Zalacznik
do Zarzadzenia Nr /l ../ 2019

~Starosty Lubarnskiego
z dnia ... stycznia 2019 roku

OGLOSZENIE
STAROSTY LUBANSKIEGO
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista w Wydziale Organizacyjno - Prawnym
(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Lubaniu, ul. Mickiewicza 2,59-800 Luban.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7
8)
9)

Nadzorowanie dzialalnosci stowarzyszen dzialajacych na terenie powiatu.

Nadzorowanie dzialalno$ci fundacji na terenie powiatu.

Prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego w Starostwie.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi Starostwa, realizowanie zakupoéw inwestycyjnych oraz
prowadzenie zaopatrzenia materialowo-technicznego na cele administracyjne oraz zabezpieczenie
mienia Starostwa.

Gospodarowanie taborem samochodowym Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

Prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek urzgdowych w Starostwie Powiatowym w Lubaniu.
Prowadzenie biblioteki urzedowej, w tym rejestru zakupionych wydawnictw.

Prenumerowanie prasy i innych wydawnictw na potrzeby Starostwa.

Nadzorowanie przygotowar i przeprowadzanie konsultacji spolecznych w powiecie.

10) Prowadzenie spraw z zakresu tajemnicy skarbowe;.
11) Prowadzenie rejestru uméw, porozumien, zarzadzef Starosty oraz wystapieni pokontrolnych

dotyczacych Starostwa i rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej w Starostwie.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Staroste Lubanskiego,

Wicestaroste lud Sekretarza Powiatu.

3. Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie $rednie i 3 lata stazu pracy lub wyzsze o preferowanym kierunku: ekonomia,
prawo,administracja.

5) kwalifikacje: znajomos¢ ustaw: prawo o stowarzyszeniach, ustawa o fundacjach, ustawa o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawa o Krajowym Rejestrze Sadowym,
ustawa i rachunkowosci, ustawa o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, Ordynacja podatkowa.

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

biegla znajomos¢ pakietu MS Office i obstuga poczty elektronicznej,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, operatywno$¢ i dobra organizacja pracy,

umiejgtnosé pracy w zespole,

odporno$¢ na stres,

doktadnos¢, samodzielnos¢ oraz odpowiedzialnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

inicjatywa i zaangazowanie.



5. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny,

Zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie,

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Lubaniu oraz w Dziale Kadr,

oswiadczenie o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu osobistego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne,

¢) nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyélne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym lub zaswiadczenie lekarskie,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

wymiar czasu pracy: pelny etat,
sposob zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony,

wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 32/2009 Starosty Lubanskiego z dnia 8 czerwca
2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Lubaniu ( ze zmianami,

podlegtosé stuzbowa: Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego,

termin rozpoczecia pracy:_od 01 lutego 2019 r.,

miejsce pracy: budynek Starostwa Powiatowego w Lubaniu przy ul. Mickiewicza 2, 1 pigtro.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd dla oséb
niepelnosprawnych tylko na I pigtro budynku wraz z toaleta przystosowana dla wozkow
inwalidzkich,

charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, jednozmianowa w pomieszczeniu
ze stanowieniem komputerowym (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie),
obsluga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,

w przypadku, kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych, obowiazuje odbycie stuzby przygotowawcze;j.

W grudniu 2018 r., tj. w miesiacu poprzedzajacym publikacje niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lubaniu, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 21 stycznia 2019r. do godz. 15.30
( pn., $r. i czw. od godz. 7:30 do godz. 15:30, wt. od 7:30 do 17:00, pt. od 7:30 do 14:00) zawarte
w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Lubaniu w sekretariacie, poczta elektroniczng na adres: sekretariat@powiatluban.pl w
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, lub poczta na adres urzedu ( ul.
Mickiewicza 2, 59-800 Luban) z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w wydziale
Organizacyjno - Prawnym”. Aplikacje, ktére wplyna do starostwa po okreslonym wyzej terminie nie
bgda rozpatrywane. Dla nadanych poczta decyduje data wplywu przesylki do starostwa (tj. do dnia 21
stycznia 2019r. do godz 15.30), a nie data nadania przesylki.



8. Pozostale informacje:

a)

b)

c)

d)

Regulamin konkursu dostgpny jest na stronie internetowej Starostwa www.powiatluban.pl
w zakladce ,,Zarzadzenia Starosty” lub dostepny do wgladu w Starostwie Powiatowym w Lubaniu
pok. 41,

dodatkowych informacji o konkursie udziela Sekretarz Powiatu — Malgorzata Zahnd tel. 75 64 64 358
oraz p. Marzena Sokulska-Tropiejko Giéwny Specjalista ds. kadr Tel.75 64 64 333,

kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowiazany przedlozyé w kadrach Starostwa
Powiatowego w Lubaniu, przed zawarciem z nim umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o niebyciu prawomocnie skazanym za przestepstwo umyslne, uzyskane na
koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musza byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata z podpisany klauzuly ,, Wyratam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez
Starostwo Powiatowe w Lubaniu w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym”,

Lista kandydatow, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostanie
umieszczona na stronie infernetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Lubariskiego
www.bip.powiatluban.pl oraz na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Lubaniu, po uplywie
terminu skladania dokumentéw. Kandydaci z w/w listy zostang telefonicznie zawiadomieni
o terminie koncowej selekcji kandydatow. Z up. STAROSTY,

(p@dpis i pieczeé starosty)



OSWIADCZENIE

.................................................................................................................................

WYAANYIN PIZEZ......vovecvviieiicaceee et saessssese s s sse s s st s s ssassasaesesssaeeseaetsesseseessssesnssessesssean

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwiazku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. t.j. z 2018r., poz. 1260)

o$wiadczam

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

Q

Q
Q
a

O D

posiadam obywatelstwo polskie, *
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, *
nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne, *

nie bylem/am jak réwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, *

nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.*

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Lubaniu moich danych
osobowych zawartych w dokumentach skfadanych w zwiazku z postepowaniem konkursowym
Na StanOWISKO UIrZEANICZE ......ccueeeeereeeieeceeeceeecereeeeeeceee e et eeseeesreseens (nazwa stanowiska),*

wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Starostwo Powiatowe w Lubaniu
w celu i zakresie niezbednym w procesie przyszlych rekrutacji*.

..........................................................................................................

(miejscowos¢, data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem "x"



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona)

Nazwisko

2. Imiona rodzicéw 3. Data urodzenia

L J L

4. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

5. Adres email”’ . 6. Numer telefonu”

7. Wyksztatcenie

Nazwa szkoty Rok ukoniczenia

Zawod, specjalnoé¢, stopien naukowy, tytut zawodowy lub tytut naukowy

8. Wyksztalcenie uzupetniajgce

Kursy, studia podyplomowe Rok ukonczenia




9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Okres zatrudnienia Pracodawca

_ Stanowisko
od do (nazwa i adres)

10. Dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci (np. stopieri znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, itp.)

Oswiadczenia

Na podstawie przepiséw art. 6 ust. 1 lit. a i b Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych, w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

1. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przetwarzanie przez Pracodawce mojego adresu email wskazanego w polu 5
niniejszego formularza, do celéw zwigzanych z procesem rekrutacji.

2. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przetwarzanie przez Pracodawce mojego numeru telefonu wskazanego w polu 6
niniejszego formularza, do celéw zwigzanych z procesem rekrutacji.

miejscowosc i data podpis osoby ubiegajace]j sie o zatrudnienie

Uwagi i adnotacje




