Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Lubelskim;,
ul. Lwowska 68, 22-600 Tomaszow Lubelski
ogflasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

H. 0364, Ag< L«Z&‘;?//§

referenta do spraw kancelaryjno — technicznych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnego/
i Spraw Spofecznych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim

- Rzecznik prasowy Starosty

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze petnym

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony
jest poprzedzona umowami na czas okre$lony.

1. Niezbedne
wymagania od
kandydatow
(formalne) :

& N

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce
- na kierunku dziennikarstwo i komunikacja spoteczna.

Posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Umiejetno$¢ obstugi komputera (programy biurowe — edytor tekstoéw, arkusz
kalkulacyjny).

Znajomos$¢ przepisow i zagadnien prawnych w zakresie: ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pézn.
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z pézn. zm.), ustawy
z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914) , ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.)
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym w naborze stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzgdowej.*

(*“Wymagany staz pracy nalezy we wiasciwy sposéb udokumentowac).

2. Wymagania
dodatkowe od
kandydatow
(bedace
przedmiotem
oceny)

1.

N

oo, A

Ogolna znajomos$é przepisébw z zakresu zadan publicznych powiatu, ochrony
danych osobowych, dostepu do informacji publicznej.

Znajomosc¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, LEX,).

Umiejetnos¢ pracy w zespole przy jednoczesnej zdolno$¢ do samodzielnej pracy
merytorycznej i analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa.

Zdolno$¢ podejmowania decyzji i przyjmowania odpowiedzialnosci za jej skutki.

Umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej - formutowanie wypowiedzi w
spos6b gwarantujgcy ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujgcych i rzeczowych
odpowiedzi.

Umiejetnoéci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i
stylu korespondenciji oraz jezyka i tresci pism.

Zdolnos¢ i sktonno$é do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Dobra organizacja pracy.

3. Zakres
wykonywanych
zadan na

1. wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

2. analizowanie publikacji prasowych i reagowanie w porozumieniu ze Starostg




stanowisku :

na krytyke prasowa.

3. prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia materiatowo-technicznego na
cele administracyjne, zakupy $rodkéw trwatych i przedmiotoéw nietrwatych,
materiatow i pomocy biurowych.

4. dokonywanie opisu faktur VAT i rachunkéw potwierdzajgacych operacje
gospodarcze.

5. prowadzenie magazynu materiatow zwigzanych z biezgcg obstugg Starostwa
oraz serwisu technicznego, konserwacji maszyn i urzgdzen.

6. prowadzenie modutu kancelarii w systemie elektronicznego obiegu
dokumentow — e-obieg oraz modutu e-faktura.

7. wspbldziatanie z wydziatami w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

8. udzielanie informacji petentom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wilasciwych wydziatéw lub stanowisk pracy.

9. prowadzenie ewidencji majgtku Starostwa i gospodarowanie srodkami
trwalymi, wyposazeniem i innymi sktadnikami majgtkowymi Starostwa,

10. wysytanie korespondenciji i przesytek - rozliczanie ustug pocztowych,
11. obstuga sekretariatu Starostwa,

12. wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kierownictwo Starostwa »
Powiatowego.

4. Warunki pracy
i ptacy :

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Starostwa Powiatowego

w Tomaszowie Lubelskim.

2. Wspotpraca w ramach komérek Starostwa oraz z podmiotami zewnetrznymi.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

5. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy
i dostepno$é do budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych.

6. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym pracownikow
samorzgdowych.

7. Przewiduje sie mozliwo$¢ zawarcia umowy O prace na czas okreslony,
a nastepnie jej przedtuzenie lub zawarcie umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

8. Wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania
Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Lubelskim.

Nie jest mozliwe fgczenie zatrudnienia w Starostwie z wykonywaniem zajec
tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
pracownik wykonywac bedzie w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywofujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub interesownosc.

5. Miejsce
wykonywania
pracy:

Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Lubelskim

ul. Lwowska 68, 22-600 Tomaszéw Lubelski




6. Wymagane
dokumenty :

List motywacyjny.

Kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

w przypadku ich posiadania (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata).

Referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy w przypadku ich posiadania
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie
o zatrudnienie / do pobrania w pokoju nr 21 w Starostwie Powiatowym w

Tomaszowie Lubelskim/.

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie dokumentujgce staz pracy
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Oswiadczenia:

1) kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie i nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
o ktére kandydat sie ubiega,

3) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

4) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zwigzang z naborem na
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie

Lubelskim,

5) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w przypadku prowadzenia
takiej dziatalnosci przez kandydata,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach.

Uwaga: osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymogdéw niezbednych, nie

zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Wzory dokumentéw dostepne sa w BIP Starostwa Powiatowego w Tomaszowie

Lubelskim (www.sptomaszowlubelski.bip.lubelskie.pl)

7. Metody
selekcji
kandydatow :

Z kandydatami spetniajgcymi wymogi zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.




8. Miejsce i
termin ztozenia
dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent do spraw kancelaryjno —
technicznych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw
Spotecznych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim - Rzecznik
prasowy Starosty. ”

do dnia 20 grudnia 2021 r. wlacznie (do godziny 15%), nalezy sktadaé osobiscie
lub za posrednictwem poczty na adres:

Starostwo Powiatowe ul. Lwowska 68, 22-600 Tomaszéw Lubelski

Za datg¢ doreczenia do Starostwa Powiatowego uwaza sie date otrzymania
dokumentéw przez Starostwo (date wplywu do Starostwa). Dokumenty doreczone
po ww. terminie nie bedg rozpatrywane i podlegajg zwrotowi. Po uptywie terminu, do
zlozenia dokument6éw, zostanie ustalona lista kandydatow, ktérzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

9. Informacja
dodatkowa dla
kandydatow :

I. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata. W Starostwie Powiatowym w Tomaszowie
Lubelskim wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie pigciu wytonionych kandydatow.

[l. Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.sptomaszowlubelski.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Lwowskiej

68.

Wymagane dokumenty - list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z pézn. zm)) oraz klauzulg informacyjng zwigzang z naborem na stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Lubelskim

Tomaszéw Lub. 6 grudnia 2021 r STAROSTA

-/

FHenryk Karwan




