ZARZADZENIE Nr 25/2019
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 28 lutego 2019 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samotzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998

t. 0 samotzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 1. poz. 995 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta w Starostwie
Powiatowym w Turku.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje si¢ komisj¢ konkursows do przeprowadzenia naboru, zwanej dalej komisja, w
nastepujacym skladzie osobowym:
1) Przemyslaw Jandy — przewodniczacy komisji;
2) Mateusz Jastrzebski — zastgpca przewodniczacego komisji;
3) Henryka Rabeda — czlonek komisji;

2. Komisja moze prowadzi¢ prace, jezeli udzial w nich biora co najmniej 2 osoby, w tym
przewodniczacy komisji lub zastepca przewodniczacego komisji.

3. Komisja podejmuje rozstrzygniecia zwykly wigkszoscia gloséw, przy czym,

w przypadku réwnej ilosci glosow decydujace znaczenie ma glos przewodniczacego komisji,

a w przypadku braku udzialu przewodniczacego, glos zastepcy przewodniczacego komisji.
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Zalacznik
do zarzadzenia nr 25/2019
Statosty Tureckiego z dnia 28.02.2019 roku

STAROSTA TURECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Statostwo Powiatowe w Tutku, ul. Kaliska 59,

62-700 Turek.

Stanowisko urzednicze: Mlodszy referent ds. administracyjnych i archiwum

zakladowego.

Wymagania:

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych otaz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wytokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) wyksztalcenie $rednie.

2) dodatkowe:
a) co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,
b) znajomosé przepiséw prawa co najmniej w zakresie nastepujacych aktow prawnych
(wg stanu prawnego obowiazujacego w dniu rozmowy kwalifikacyjne;j):

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawa z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym,
— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samotzadowych,
— ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
— ustawa z dnia 20 lutego 2015 1. o rzeczach znalezionych,
— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie otganizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z ptzetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozpotrzadzenie o ochronie danych),

ustawg z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych.

Przewidywany zaktes zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:
Obsluga archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Turku w zaktesie
ptzejmowania dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
prawidlowego tworzenia teczek i spraw oraz ich przekazywania do archiwum
zakladowego, prowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura rzeczy znalezionych.
Warunki zatrudnienia i pracy:

1) podstawa nawiazania stosunku pracy — umowa o prace;

2) wymiat czasu pracy — pelny etat.



6. Informacja dot. wskaznika osob niepetnosptrawnych (W tozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych):
Informujemy, ze w miesiacu styczniu wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych

W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4

5)

8)

wypelniony kwestionatiusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie — wedlug
wzotu; - podpisany

zyciotys zawodowy (CV) - podpisany;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
lub spelnienie dodatkowych wymagan;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne) - podpisane;

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skatbowe (w
przypadku zatrudnienia wymagane bedzie za$wiadczenie z Krajowego Rejestru
Katnego) - podpisane;

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych - podpisane;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na ptzetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla pottzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Eutopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego ptzeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95 /46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych oraz ustawa
2 dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2018 1. poz.
1260) - podpisane.

W toku proceduty naboru w przypadku watpliwosci komisja moze zgda¢ od kandydata

oryginalow dokumentow.
W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne dokumenty

do wgladu.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 12.03.2019 roku do godz. 15.30 pod
adresem: Statostwo Powiatowe w Turku, ul. Kaliska 59, 62-700 Turek — Punkt

Informacyjny, w zamknictej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko

urzednicze: ,, Mlodszy referent ds. administracyjnych i archiwum zakladowego

»



Przez termin sktadania dokumentéw nalezy rozumieé termin ich wplywu do Starostwa

Powiatowego w Turku.

Nabét bedzie przeprowadzony w dwoch etapach we wskazanych ponizej terminach:

1) dnia 13.03.2019 roku — otwatcie i sprawdzenie warunkéw formalnych zlozonej oferty,
od godz. 15.00 — informacja o kandydatach zakwalifikowanych do II etapu nabotu
(udzielana telefonicznie — tel. 63 222 32 12);

2) dnia 15.03.2019 roku — rozpocznie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
zakwalifikowanymi do II etapu naboru. O szczegdlowym terminie i godzinie kandydaci
zostana powiadomieni indywidualnie.

Aplikacje, ktére wplyna po okteslonym wyzej tetminie, a takze nie spefniajace wWymogow,
o ktotych mowa w pkt 7, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.powiat.turek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Statostwa Powiatowego w Turku przy ul. Kaliskiej 59. Stosownie do att. 24 ust. 1 ustawy o ochronie
danych osobowych informuje sig, 1z Statosta Turecki jest administratorem danych osobowych os6b
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w zakresie okreslonym w att. 22! Kodeksu pracy. Dane te beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia nabotu.

Zlozone oferty mozna odebraé w kadrach w terminie jednego miesiaca, po zakoficzone
procedurze naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostana po tym czasie protokolarnie

zniszczone.

Turek, dnia 28.02.2019 r.
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