ZARZADZENIE Nt 51/2019
STAROSTY TURECKIEGO

z dnia 18 czerwca 2019 roku

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze

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

1998 1. o samotzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 1. poz. 511) zarzadza sig, co nastgpuje:

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

2. Tre$é ogloszenia o nabotze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powoluje si¢ komisje konkursowa do przeprowadzenia naboru, zwanej dalej komisja, w
nastepujacym skladzie osobowym:
1) Przemystaw Jandy — przewodniczacy komisjt;
2) Mateusz Jastrzegbski — zastepca przewodniczacego komisji;
3) Henryka Rabegda — 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 zwykla wigkszoscia glosow, przy czym,
w przypadku téwnej ilosci gloséw decydujace znaczenie ma glos przewodniczacego komisji,

a w przypadku braku udzialu przewodniczacego, glos zastepcy przewodniczacego komisji.
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Zatacznik
do zarzadzenia nr 51/2019
Statosty Tureckiego z dnia 18.06.2019 .

STAROSTA TURECKI
OGLASZA NABORNA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Statostwo Powiatowe w Turku, ul. Kaliska 59,
62-700 Turek.

Stanowisko urzednicze: Mtodszy referent ds. administracyjnych i
kancelaryjnych

Wymagania:

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie; nie dotyczy oséb bedacych obywatelami Unii Europejskiej
oraz obywateli innych pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytotium Rzeczpospolitej Polskiej — pod warunkiem, ze osoby te posiadaja
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz kotzystanie z pelni praw
publicznych,

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

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) wryksztalcenie wyzsze.

2) dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub ukoficzone studia
podyplomowe o ww. kierunkach,
b) co najmniej 3-letni staz pracy w administracji publicznej,
©) znajomo$¢ przepiséw prawa co najmniej w zakresie nastgpujacych aktow prawnych
(wg stanu prawnego obowigzujacego w dniu rozmowy kwalifikacyjnej):

—ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

—ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,

— regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Turku,

- rozporzadzenie Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Przewidywany zakres zadaf na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:
Prowadzenie kancelarii Starostwa — przyjmowanie, wysylanie 1 doreczanie przesylek,
Wspolpraca z dostawey ustug pocztowych w obrocie krajowym i zagranicznym w
zakresie przyjmowania, przemieszczania i dorgczania przesylek,

Prowadzenie rejestrow przesylek wplywajacych 1 wychodzacych,



4) Prowadzenie punktu informacyjnego oraz informacii telefonicznej dla klientow
starostwa,

5) Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen, sprawozdal, informacji otaz analiz
zwigzanych z realizowanymi zadaniami na pottzeby Statosty, Zarzadu i Rady Powiatu,

6) Wykonywanie polecer i zarzadzen Starosty oraz uchwat Zatrzadu.

5. Warunki zatrudnienia i pracy:

1)
2)

podstawa nawiazania stosunku pracy — umowa o prace;

wymiat czasu pracy — pelny etat.

6. Informacja dot. wskaznika os6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepis6w
ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych):
Informujemy, e w miesiacu maju wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%o.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
9

5)

0)

7

8)

wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wedlug wzoru; - podpisany

zyciotys zawodowy (CV) - podpisany;

kserokopia dokumentu potwietdzajacego wyksztalcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
lub spelnienie dodatkowych wymagari;

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

o§wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skatbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego) - podpisane;

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

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawattych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 t. w sptawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych oraz ustawa,
z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz.
1260) - podpisane.

W toku procedury naboru w przypadku watpliwo$ci komisja moze zada¢ od kandydata

otyginatéw dokumentow.
W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ otyginalne
dokumenty do wgladu,



8. 'Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 05.07.2019 roku do godz. 15.30 pod
adresem: Starostwo Powiatowe w Turku, ul. Kaliska 59, 62-700 Turek — Punkt
Informacyjny, w zamknictej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
utzednicze: ,, Mlodszy refetent ds. administracyjnych i kancelaryjnych ”

Przez termin skiadania dokumentdéw nalezy rozumie¢ termin ich wplywu do Starostwa
Powiatowego w Turku.

Nabér bedzie przeprowadzony w dwoch etapach we wskazanych ponizej terminach:

1) dnia 08.07.2019 roku — otwarcie i sprawdzenie warunkéw formalnych zlozonej oferty,
od godz. 15.00 — informacja o kandydatach zakwalifikowanych do II etapu naboru
(udzielana telefonicznie — tel. 63 222 32 12);

2) dnia 12.07.2019 roku - rozpocznie si¢ rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
zakwalifikowanymi do II etapu naboru. O szczegétowym terminie i godzinie
kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Aplikacje, ktére wplyna po okreslonym wyzej terminie, a takze nie spetniajace wymogow,
o ktérych mowa w pkt 7, nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach nabotu 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 art. 24 ust. 1 ustawy o
ochronie danych osobowych informuje si¢, iz Starosta Turecki jest administratorem danych
osobowych oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w zakresie okre§lonym w art. 22' Kodeksu
pracy. Dane te beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru.

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

zniszczone.

Turek, dnia 18.06.2019 r.

Dariusz Katuzny



