"OR.210.1.2023.KS

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Starosta Bialogardzki oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

Naczelnik Wydzialu Organizacji
w Starostwie Powiatowym w Bialogardzie
Plac Wolnos$ci 16 — 17, 78-200 Bialogard

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)
9)

wyksztalcenie wyzsze

co najmniej 5 letni staz pracy,

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie nastepujacych ustaw: o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie
danych osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, Prawo zaméwien publicznych oraz innych ustaw
zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnego przestepstwa skarbowego;

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ zarzadzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi;

doskonata organizacja pracy;

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, poczta elektroniczna);

2. Wymagania dodatkowe:

y)

2)
3)

cechy osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywno$é, obowiazkowosé,
samodzielnos¢ i kreatywno$¢ w wykonywaniu zadan, umiejetnosé pracy w zespole
1 zarzadzania zespolem, odpowiedzialnos$¢, odpornosé na stres,

doswiadczenie w pracy w administracji,

dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1
2)

4

kierowanie Wydzialem Organizacji oraz organizacja pracy Wydziatu,

opracowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Starostwa;

prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi, o$wiadczeniami



o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej i innymi informacjami sktadanymi Staroscie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Starostwa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz stazami
organizowanymi w Starostwie;

7) przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na obszarze Powiatu
lub jego czgsci obejmujgcej wigcej niz jedna gmine;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja i biezacg konserwacjg budynku Starostwa,
w tym zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego i zabezpieczenia oraz bezpiecznych
1 higienicznych warunkdw pracy i wyposazenia stanowisk pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z  zaopatrzeniem  materiatowo-technicznym
dla wlasciwego funkcjonowania Starostwa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, petycjami:

11) przygotowywanie i oglaszanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

12) nadzor nad archiwum zakladowym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprowadzaniem zwlok;

14) realizacja zdania z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej;

15) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku Starostwa oraz jego otoczeniu;

16) zapewnienie obstugi samochodu stuzbowego.

4. Warunki pracy na stanowisku

1) Praca biurowa przy komputerze w Starostwie Powiatowym w Bialogardzie przy ul. Plac
Wolnosci 16-17.

2) umowa o prace w wymiarze pelnego etatu,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) normy czasu pracy: praca w wymiarze pelnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy.
Co do zasady czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
W pigciodniowym tygodniu pracy.

S. Informuje si¢, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Bialogardzie
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

curriculum vitae (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisane
wlasnorgcznie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
pozadane na danym stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem);

kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,
zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy o zatrudnieniu — potwierdzajace staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwa skarbowe, oéwiadczenie kandydata o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z naborem

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie

spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko

urz¢dnicze i nie zostanie dopuszczony do dalszego post¢powania kwalifikacyjnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, osobiscie

w Punkcie podawczym lub przestac¢ poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Bialogardzie
Plac Wolnosci 16-17
78-200 Bialogardzie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze: Naczelnik Wydzialu Organizacji

w Starostwie Powiatowym w Bialogardzie."

w terminie do dnia 13 stycznia 2023 roku do godz. 13.00.

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej (www.bip.powiat-bialogard.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie
Powiatowym.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Bialogard, dnia 03 stycznia 2023 roku.



