STARUSIA wYoURUMAZOWIECKI
18-206 Wysokie Mazowiece, of. Ludowa 15 A Wysokie Mazowieckie, 31.08.2022 r.
iel. [086) 2752417, 477 0000, ln. (086} 27531 83
OR.2110.4.2022
STAROSTA WYSOKOMAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,

mlodszy referent

w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem

Tlos¢ stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych - Dz. U, 22022 r., poz.530).

2) Wyksztalcenie wyzsze.

3) Znajomos$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie powiatowym, Kodeks postepowania
administracyjnego, o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim
oraz edukacji prawnej, o dziatalno$ci leczniczej, o cmentarzach i chowaniu zmartych.

4) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5) Niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.,

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym obstugi

komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Oczekiwane doswiadczenie i praca w administracji w zakresie prowadzenia spraw wydziatu.
2) Umiejetnosé postugiwania sie pakietem programow biurowych - MS Office.

3) Znajomosé programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja - EOD.

4) Umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw prawa, w szczegdlnodei ustaw
kodeksu postepowania administracyjnego, o samorzadzie powlatowym, o nieodplatne;
pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, o dziatalnosci
leczniczej, o cmentarzach i chowaniu zmartych.

5) Predyspozycje osobowosciowe: zdyscyplinowanie, obowiazkowosé, rzetelnosé, empatia,
odpowiedzialnoscé, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres, Opanowanie, umiejetno$é
samoksztalcenia, umiejgtnosé pracy w zespole, dokladno$¢ i systematycznodé w wykonywaniu

powierzonych obowigzkéow,



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie sekretariatu starosty.

2) Gromadzenie i przygotowywanie materialow na posiedzenie zarzadu powiatu.

3) Obstuga i protokofowanie obrad zarzgdu powiatu.

4) Prowadzenie rejestru uchwat zarzadu powiatu.

5) Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat zarzadu powiatu zainteresowanym kierownikom
wydziatow i innych jednostek oraz czuwanie nad terminowym ich zalatwianiem.

6) Przedkladanie organom nadzoru uchwat zarzadu powiatu.

7) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego 1 regulaminu pracy starostwa
powiatowego oraz kontrola ich realizacji.

8) Prowadzenie zbioru porozumien dotyczacych spraw powierzonych innym jednostkom.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja publicznych
zakladéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz sprawowaniem nadzoru.

10) Organizacja konkursu na stanowisko kierownika zakladu opieki zdrowotnej oraz zastgpcy
kierownika zakladu.

11) Przygotowywanie projektu uchwaty o powolaniu rady spofecznej.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem zaktadéw opieki zdrowotnej.

13) Przygotowywanie projektow zarzadzen lub uchwat o zmianie formy gospodarki finansowe]
samodzielnego zakladu lub o jego likwidacji.

14) Przygotowywanie decyzji o przekazaniu zwlok szkotom wyzszym.

15) Powolywanie, z upowaznienia starosty osoby do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza.

16) Prowadzenie spraw z zakresu repatriacji.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem czasu pracy aptek ogolnodostepnych.

18) Prowadzenie kontroli dziatania powiatowej administracji zespolonej.

19) Uczestnictwo w uroczysto$ciach i imprezach promujgcych powiat wysokomazowiecki.

20) Prowadzenie zbioru i ewidencji aktéw normatywnych wewnetrznych.

21) Prowadzenie zadaf z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

22) Przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkow z obcego panstwa.

23) Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem punktow nieodplatnej pomocy prawnej.

24) Prowadzenie dokumentacji kontroli starostwa powiatowego i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

25) Zastepowanie nieobecnego pracownika z wydziatu.



4. Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowami na czas okreslony:

a) pierwsza do 6 miesigcy, w ktérym to okresie osoba zatrudniona moze zostac¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej,

b) druga zgodnie z Kodeksem pracy.

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera.

3) Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem Wydziat Organizacyjny,

ul Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — Curriculum Vitae.

3) Kwestionariusz osobowy [wedtug wzorul.

4) Os$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedlug wzoru].

5) Oswiadezenie o korzystaniu z pelni praw publicznych [wedtug wzoru].

6) Oswiadezenie o niekaralnosci za umysine przesigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe [wedhug wzoru].

(w przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem

stosunku pracy przedklada aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci Krajowego Rejestru

Kamego)

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
[wediug wzoru].

8) Oswiadczanie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzgdniczym wymagajacym obstugi komputera [wedtug wzoru].

9) Oswiadezenie o nieposzlakowanej opinii [wedhug wzoru].

10) Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagane do$wiadczenie

zawodowe.

11) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz z suplementem (t]. informacjg

0 przebiegu studiow lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zalacznik do dyplomu.

12) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszelkie sporzadzone przez kandydata dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie czytelnie
podpisane. Kopie sktadanych dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem,
przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne tj. listy motywacyjny i cv winny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata

1 opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego



danych osobowych zgodnie z art.6 ust 1 lit. a) oraz art.9 ust 2 lit. a) Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob
fizyeznyeh w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz potwierdzam zapoznanie sig zgodnie z art.I3 ww. rozporzqdzenia z
obowigzkiem informacyjuym adminisiratora” oraz ., Przyjmuje do wiadomosci faki obowiqzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych oraz na tablicy
informacyjnej urzedu, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15 A, kancelaria ogblna, pokdj nr 6, w zamknietych
kopertach lub poczta. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi adresowymi
skladajacego wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wysokiem
Mazowieckiem” w terminie do dnia 12 wrze$nia 2022 r. do godziny 122 _ liczy si¢ data
wplywu do urzedu.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

7. Etapy naboru
Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Staroste Wysokomazowieckiego
w dwoch etapach:
I etap — sprawdzenie przez komisj¢ ofert kandydatow pod wzgledem spelnienia wymagan
formalnych i dopuszczenie, bagdz odmowa dopuszezenia kandydatéw do IT etapu,
I etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
7 kandydatami, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacjach.
O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktérzy ztozyli aplikacje spelniajace wymogi formalne, w tym komplet wymaganych dokumentow,
zostana powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub poczty elektroniczng na wskazany adres.
Nabor odbywa sie z uwzglednieniem przepisow o dostepie do informacji publiczne].
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]

(http://biD.st.wysmaz.wrotapodlasia.gl) oraz na tablicy ogloszefi Starostwa Powiatowego

w Wysokiem Mazowieckiem.



8. Wska#nik zatrudnienia osob niepeinosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

9. Obowiazek informacyjny do rekrutacji:

1) Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych informuje iz: Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Starosta Wysokomazowiecki z siedzibg w Starostwie Powiatowym
w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

2) Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 .
(Dz. U. z 2022 1., poz. 1510) w celu rekrutacji do pracy w Starostwie Powiatowym w Wysokiem
Mazowieckiem na podstawie wyrazonej zgody.

3) Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres ustalony odrebnymi przepisami.
4) Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

6) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowiazkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

7) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem,

ul. TLudowa 15 A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel.: 3536 282648, e-mail.:

lod@wysokomazowiecki.pl

an Zielirisk







