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OGrOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starosta Kolbuszowski, ul. 11 Listopada 10, 36 — 100 Kolbuszowa, poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym

Wymiar etatu (warunki pracy): petny etat — umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigecy z mozliwoscig zawarcia

umowy na czas nieokreslony.

Gtéwne obowigzki:

1. Ewidencjonowanie uméw cywilno-prawnych.

2. Prowadzenie powiatowych inwestycji.

3. Prowadzenie ewidencji narzedzi i materiatéw biurowych oraz Srodkéw czystosci.

4. Przygotowywanie zapotrzebowarn, zaméwien na zakup zaopatrzenia materiatowo — wyposazeniowego Starostwa, zakup energii
elektrycznej, gazu i materiatow eksploatacyjnych.

5. Prowadzenie spraw gospodarczych Starostwa i zaopatrzenia materialowo — technicznego oraz konserwacjg, remontami
budynku i wyposazenia Starostwa.

6. Koordynacja przygotowania wnioskow w celu pozyskania srodkdw finansowych z funduszy unijnych i krajowych.

7. Koordynacja prac nad naleznym wydatkowaniem oraz rozliczeniem pozyskanych srodkéw finansowych z funduszy unijnych
i krajowych.

8. Opracowywanie i gromadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o pozyskanie srodkdw pozabudzetowych.

9. Monitorowanie i raportowanie z realizacji projektéw wykonywanych w ramach funduszy pomocowych.

10. Merytoryczny nadzdér nad procesem rozliczenia wnioskéw o srodki pomocowe pod wzgledem finansowym.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zadan powiatu w zakresie nieodptatnej pomocy prawnej, poradnictwa
obywatelskiego, edukacji prawnej i nieodptatnej mediacji.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wytwarzaniem i gospodarowaniem odpadami w Starostwie Powiatowym i przygotowywanie w
tym zakresie rozliczen, sprawozdan i informacji.

13. Prowadzenie rozliczen energii elektrycznej, gazu i materiatéw eksploatacyjnych zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Starostwa
Powiatowego.

Wymagania niezbedne:

By¢ osobg nie karang za przestepstwa popetnione umysinie,

Posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Posiadac obywatelstwo polskie.

Cieszyc sie nieposzlakowang opinig.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja.

Minimum 3 letni staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym 2z zamodwieniami publicznymi oraz

pozyskiwaniem srodkow pozabudzetowych na podstawie umowy o prace.

7. Znajomosc przepisow:

a) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.
¢) Ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

Wymagania pozgdane:

- umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych w sposéb gwarantujacy zrozumienie, umiejetnosc stosowania odpowiednich
przepiséw prawa, umiejetnosc logicznego mysélenia, umiejetnosé selekcji informacji, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnoscé
dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ postugiwania sie programem PROTON, znajomos¢ Ustawy z dnia z dnia 05 sierpnia 2015 r.
o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

2. Zyciorys (CV) opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
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3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy oraz dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslinie przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej indywidualnie lub wspdlnie z innymi osobami.

Kopie innych dokumentéw i o$wiadczenia: '

Dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy).



Kolbuszowa, 2020-03-05
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 16 marca 2020 r. w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Kolbuszowej
z dopiskiem ,,NABOR NA STANOWISKO PRACY — podinspektor w Wydziale Organizacyjnym”.
Inne informacije:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie: co najmniej 6 %.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Wyniki naboru
zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiat.kolbuszowa.pl), oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu. Dodatkowe informacje: (0-17) 22-75-880.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Starosta Kolbuszowski z siedzibg pod
adresem: ul. 11 Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa. Podstawg przetwarzania danych osobowych wskazanych przez Kodeks pracy s
przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika. Podstawa przetwarzania innych danych dobrowolnie przekazanych jest zgoda.

Dane nie bedg przekazywane odbiorcom zewnetrznym. Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany
ani nie prowadzi profilowania Pani/Pana danych osobowych.

Podanie danych jest niezbedne dla wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres
trzech miesiecy od zakoriczenia rekrutacji lub do momentu cofniecia zgody. Przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych,

b) prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usuniecia danych,

e) prawo do ograniczenia przetwarzania,

f) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

g) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje

Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Whiesienie zgdania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacyjnym.

W przypadku przetwarzania na podstawie udzielonej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Moze sie Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail: iod @kolbuszowski.pl.




