Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4
Tel. 81 827 22 60
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko do spraw administracyjno-gospodarczych i ppoz. w Wydziale
Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego
ORK.2110.3.2020.

1. Wymagania niezbedne:

1) nieposzlakowana opinia,

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze preferowane prawo, administracja,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:
a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22020 r. poz. 920),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2020 r. poz. 256 z p6zn. zm.),
C) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z p6zn. zm.),
d) przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowigzujacych dotyczacych
postepowania z dokumentacja,
2. Sumienno$¢,  systematyczno$¢,  terminowos$¢,  bezstronno$¢,  samodzielnos¢,
komunikatywnos$¢, che¢ podnoszenia kwalifikacji 1 samoksztatcenia; umiejgtnos¢: planowania
1 organizacji pracy, stosowania odpowiednich przepisow, pracy w zespole, dobra znajomos$¢
obstugi komputera m.in. w zakresie MS Office (Word, Excel), Internetu, poczty elektronicznej,
elektronicznego obiegu dokumentow.
3. Minimum 5- letni staz pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postgpowan o zamoOwienia publiczne w sprawach zaopatrzenia materiatowo-
technicznego, zakupu inwentarza ruchomego, materiatdbw 1 pomocy biurowych oraz
zaopatrywanie pracownikéw w ww. §rodki.

2. Wdrazanie instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
3.Realizacja zadan zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych Urzedu.

4. Zabezpieczenie przestrzegania w Urzedzie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

5. Prowadzenie 1 odpowiedzialno$§¢ za gospodarke pozostatymi $rodkami trwalymi,
przedmiotami nietrwatymi, a w szczegdlnosci:

6. Zabezpieczenie konserwacji kopiarek i tagcznosci faksowe;.

7. Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej Urzedu.

8. Prowadzenie powiatowego magazynu przeciwpowodziowego.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja biezacych napraw instalacji, sprzetu i
wyposazenia Urzedu.




10. Zabezpieczenie mienia starostwa i budynku Urzgdu w trakcie oraz poza godzinami pracy
Urzedu.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami, transportem, gospodarka magazynowa:

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem inwentaryzacyjnym sprzetu i
wyposazenia Urzedu.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata i zakupem prasy, ksigzek i innych
wydawnictw dla Urzedu.

14. Zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie rejestru tych pieczeci.

15. Zapewnienie wilasciwego wystroju wnetrza Urzedu oraz wykonywanie prawidlowej
informacji wizualnej w Urzedzie.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen zajmowanych przez starostwo
w budynku administracyjnym przy ul. Lubelskiej 4 oraz ul. Przemystowej 4 1 ul. Przemystowe;j
4 a.

4. Wymagane dokumenty

1) CV i list motywacyjny,

2) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

4) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii oraz braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku i obywatelstwie polskim,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz / kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenia o
aktualnym zatrudnieniu/,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe,

7) kopie zalgczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentow klauzulg ,,Za zgodno$¢ z
oryginatem”, aktualng datg oraz wlasnorecznym podpisem kandydata,

8) dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i szczegdtowe CV) powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznie podpisang klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

S5.Skladanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4 Punkt Obstugi Klienta —parter lub
poczta na adres Starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko do spraw
administracyjno-gospodarczych i ppoz w Wydziale Organizacyjnym i Zarzadzania
Kryzysowego w Starostwie Powiatowym w Opolu Lubelskim z podaniem numeru telefonu
kontaktowego w terminie do dnia 21 wrzesnia 2020 roku (decyduje data wptywu do urzedu),

a) osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane. Ztozone dokumenty
beda wydawane na wniosek zainteresowanych,

b) postepowanie konkursowe bedzie przeprowadzone zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/09 z
dnia 26 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Opolu Lubelskim z pdZniejszymi
zZmianami.

6. Informacja o istotnych warunkach pracy




a) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Opolu Lubelskim ul. Lubelska 4,

b) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg¢ i 40 godzin na tydzien w
miesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

C) z wylonionym kandydatem begdzie podpisana umowa o prace na czas okreslony 6
miesiecy. Jezeli wybrany kandydat podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢
egzaminem.

7. Inne informacje:-wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%, -dodatkowe informacje pod nr telefonu 81 827 61 25.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1
informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Opolu
Lubelskim (ul. Lubelska 4, 24-300 Opole Lubelskie, telefon kontaktowy: (81) 827-22-60).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych Pania Joanng Rycaj pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych begda podmioty, ktore na podstawie zawartych umow
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do
usunigcia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢

Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia

tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych:
Joanna Rycaj

tel.; 575001799
e-mail: inspektor@chi24.pl
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