Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 32/2018
Starosty Sepolenskiego
z dnia 24 pazdziernika 2018 r.

Starosta Sepolenski
89-400 Se¢pdlno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11

woj. kujawsko-pomorskie
zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Referenta w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajenskim
wymiar etatu: 1

na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych;
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) wyksztalcenie minimum $rednie;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy:
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) co najmniej 2-letni straz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra znajomosé¢:
a) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2030 z pézn. zm.) wraz ze zmianami, ktére wejda w zycie z dniem
1 stycznia 2019 roku oraz aktami wykonawczymi;
b) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. 22018 r. poz. 450 z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych;
¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych);
d) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1330);
e) Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (tj. Dz. U. z 2017 r.

poz. 912 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie



wydawania pozwolen i zaswiadczen na przewdz zwlok i szczatkéw ludzkich (Dz. U. Nr 249,
poz. 1866);
f) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1044 z pézn. zm.);
g) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 570 z pézn. zm.);
h) Rozporzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w sprawie zakresu i warunkéw
korzystania z elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. poz. 1626 z p6zn. zm.);
i) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67):
j) kodeksu postgpowania administracyjnego oraz regulacji prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem
samorzadu terytorialnego;
2) preferowane dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, samorzadowych
jednostkach organizacyjnych lub w administracji rzagdowej;
3) umiejetnos¢ interpretacji przepisow;
4) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy:
5) biegta znajomos¢ obstugi komputera (w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office, umiejetnosé
korzystania z systemu informacji prawnej);
6) umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
7) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych, umiejetnosé szybkiego przyswajania wiedzy;
8) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku i pracy w zespole oraz dobra i sprawna organizacja
pracy;
9) prawo jazdy kat. B.
3. Mile widziane:
1) wyksztalcenie kierunkowe administracyjne lub informatyczne.
4. Wymagane cechy osobowe:
1) umiejetnos¢ podejmowania decyzji:
2) odpowiedzialnos¢ i punktualnosé;
3) systematycznosé i doktadnosé:
4) dyspozycyjnosc:
5) komunikatywnos¢ i odpornos¢ na stres;
6) umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu i termindw.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan, w tym:
1) realizacja zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej w tym pelnienie funkcji redaktora
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego;
2) publikowanie i aktualizowanie informacji we wskazanych dzialach w Biuletynie Informacji

Publicznej i na stronie internetowej powiatu;
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3) realizacja zadan zwigzanych z obsluga Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) Starostwa
Powiatowego w S¢pdlnie Krajenskim;
4) realizacja zadan zwigzanych z utworzeniem w Starostwie Powiatowym Centrum Aktywnosci
Cyfrowej - potwierdzanie profili zaufanych na ePUAP;
5) wydawanie zezwolefi na sprowadzanie zwlok lub szczatkéw ludzkich z obcego panstwa do Polski;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej, ktére
jest zadaniem zleconym z zakresu administracji rzadowej w tym m.in.:
a) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan w zakresie nieodplatnej pomocy prawnej,
$wiadczenia poradnictwa obywatelskiego i edukacji prawnej, a takze kontrola realizacji zadania
i wykorzystania dotacji;
b) nadzér nad podmiotami udzielajacymi nieodplatnej pomocy prawnej, $wiadczacymi poradnictwo
obywatelskie i realizujacymi zadania w zakresie edukacji prawne;j;
¢) wspdlpraca z Gminami z terenu powiatu sepoleniskiego, Okregowa Rada Adwokacka oraz Okrggowa
Izba Radcéw Prawnych w Bydgoszczy w zakresie realizacji ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej
i edukacji prawnej,
d) rozliczanie dotacji na prowadzenie punktow nieodplatnej pomocy prawej, $wiadczenia poradnictwa
obywatelskiego i edukacji prawnej;
e) przygotowywanie sprawozdan zwiazanych z udzielaniem nieodptatnych porad prawnych (dla Ministra
Sprawiedliwosci, Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz Starosty Sepoleriskiego).
Szczegélowy zakres zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich dostgpny jest
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Sepodlnie Krajenskim.
Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260). informujemy, iz we wrzesniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spolecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym przekraczal 6%.
6. Warunki pracy:
1) praca administracyjno-biurowa;
2) praca w budynku Urzgdu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wyposazony w winde
i nie jest w pelni przystosowany do os6b niepelnosprawnych;
3) kontakt z klientami i pracownikami Starostwa Powiatowego, w tym kontakty telefoniczne;
4) praca w  dniach: poniedzialek, S$roda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek
w godz. 7:30-16:00, pigtek w godz. 7:30-15:00;
5) wymiar czasu — pelen etat;
6) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze na [ pigtrze budynku;
7) na stanowisku pracy nie wystgpuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;
8) w budynku zachowane sa wynikajace z przepiséw prawa budowlanego wymagane parametry;
9) kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie, a takZze ergonomia stanowiska
pracy;
10) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wymuszonej pozycji
ciala;
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11) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy;

12) w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki §wiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie by¢
dostosowane do wymagan osob niepelnosprawnych.

7. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajeniskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 S¢pélno Krajenskie.

8. Metody selekcji kandydatow:

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania i ztoza komplet dokumentow zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu. W zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji — sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny. Zastrzegamy
sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas okreslony.
Zatrudniana osoba, o ktoérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie
pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy sig¢ egzaminem.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);

2) kwestionariusz osobowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom Ilub
zaswiadczenie);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe:

5) dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia);

6) kserokopie dokumentéw powinny by¢ przez kandydata potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

10) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentow oraz spis zalacznikow.

10.Termin skladania ofert do 5 listopada 2018 r. do godz. 15:00.

11.Miejsce skladania dokumentéw:

Starostwo Powiatowe w Sgpdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sg¢pdlno Krajenskie — sekretariat.
Za dat¢ dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date wplywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego
w Sepolnie Krajenskim.

12.Informacje dodatkowe:

1) dokumenty o ktérych mowa w pkt. 9 oglodzenia nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ..dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Referenta w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego
w Sepolnie Krajenskim™;

7) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolaczone do jego akt

osobowych;
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2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolgczone do jego akt

osobowych;

2) dokumenty pozostalych kandydatow powinny zosta¢ odebrane przez nich osobiscie w terminie

14 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.powiat-

sepolno.pl i na tablicy ogloszen. Oswiadczenie w sprawie odbioru dokumentéw nalezy dolaczy¢ do

dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 9 ogloszenia. Dokumenty, ktére nie zostana odebrane po

zakonczeniu procesu rekrutacji w ww. terminie zostang zniszczone;

3) dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uplywie okreslonego
w pkt 10 terminu nie bgdg rozpatrywane:

4) kandydaci, ktorzy spelnia warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego;

5) informacja o ilosci kandydatoéw, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz liczbie kandydatow, ktorzy
spehili wymagania formalne, jak réwniez informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na

tablicy ogtoszen w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajeniskim.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) informuje, iz:

»

A2

Y

Y

administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na wolne stanowiska urzednicze jest Starosta
Sepolenski, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepélno Krajenskie;

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Anna Kuchna — iod@powiat-sepolno.pl, telefonicznie: 52-388-13-68,
listownie na adres Urzedu, kontakt osobisty w siedzibie Starostwa Powiatowego przy ul. Ko$ciuszki 11, 89-400
Sepdlno Krajenskie:

dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne jednakze niepodanie danych
uniemozliwi wzigcie udzialu w procesie naboru,

odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.

Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwotania konkursu na kazdym etapie postgpowania bez

podania przyczyny.

Sepolno Krajeniskie, dnia 24 pazdziernika 2018 r. STAROSTA

inspektor Ochyony Danych
; |

An chna
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Jarostatw Tadych
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