Starostwo Powiatowe w Augustowie
ul. 3 Maja 29
16-300 Augustow

Ogloszenie o0 naborze

Starosta Augustowski oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Specjalisty w Wydziale Organizacyjno - Prawnym
W wymiarze petnego etatu.

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracja lub zamowienia publiczne lub prawo
lub podyplomowe we wskazanym zakresie,

5) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi,

6) do$wiadczenie w prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw: o samorzadzie powiatowym, O pracownikach
samorzadowych, 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o rzeczach znalezionych, o finansach
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeks cywilny i
Kodeks postepowania administracyjnego oraz znajomos¢ programéw biurowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny).

3. Pozadane cechy osobowosci:

1) sumienno$¢, kultura osobista, samodzielnos¢,

2) umiejetnos¢ skutecznego planowania i organizowania pracy,

3) sprawne zarzadzanie powierzonymi zasobami, czasem i informacja,

4) odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych
i konfliktowych,

5) umiejetnos¢ komunikowania si¢ i wspotpracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania gléwne:

a) obsluga Starostwa Powiatowego w zakresie zamowien publicznych dotyczacych spraw
administracyjno — gospodarczych,

b) prowadzenie archiwum zaktadowego,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarowaniem oraz  utrzymaniem lokali
i pomieszczen Starostwa, koordynacja usuwania awarii hydraulicznych, elektrycznych
i telefonicznych oraz wspolpraca w organizacji pracy firmy sprzatajacej w budynkach
administrowanych przez Starostwo Powiatowe, sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong obiektéw i mienia Starostwa Powiatowego,

e) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, nagtowkowymi
i tablicami informacyjnymi Starostwa Powiatowego,

f) koordynowanie prac Komisji likwidacyjnej dziatajacej w Starostwie Powiatowym,
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realizacja potrzeb Starostwa Powiatowego w zakresie wyposazenia w materialy i pomoce biurowe,
meble i sprzgt biurowy, maszyny i urzadzenia biurowe, sprzet do tacznosci, $rodki transportu z
wylaczeniem sprzetu komputerowego,

racjonalne gospodarowanie odpadami w Starostwie Powiatowym,

zamawianie prasy oraz publikacji w uzgodnieniu z wtasciwymi wydziatami i Sekretarzem Powiatu,
prowadzenie drukow $cislego zarachowania,

dokonywanie zakupow S$rodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych z wylaczeniem sprzetu
komputerowego,

organizowanie pracy i nadzor nad osobami wyznaczonymi do kierowania pojazdami stuzbowymi,
przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontow budynkéw Starostwa
Powiatowego,

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych przy Starostwie Powiatowym w Augustowie,
wspolpraca w zakresie prowadzenia sekretariatu Starosty i Biura Obstugi Klienta,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych.

2) Zadania pomocnicze:

biezaca obstluga klientow,

przyjmowanie skarg, wnioskow, udzielanie informacji o toku zatatwiania spraw, kierowanie
klientow do wiasciwych komorek organizacyjnych,

praca na technicznych srodkach tacznosci radiotelefonicznej,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,

praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (EZD),

przygotowywanie korespondencji do wysytki.

3) Zadania okresowe:

a) opracowywanie sprawozdan z pracy na zajmowanym stanowisku,
b) udziat w opracowywaniu planu pracy na zajmowanym stanowisku,
C) opracowywanie innych zestawien i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu

obowigzkow.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
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Stanowisko znajduje si¢ w pomieszczeniu, w ktorym sg jeszcze inne stanowiska pracy
i przyjmowani sa interesanci.

Miejsce pracy znajduje si¢ na Il pietrze w budynku przy ul. 3 Maja 29. Budynek nie posiada
windy (mozliwo$¢ wjazdu na parter platforma dla osob niepetnosprawnych).

Pracownik bedzie wykonywat czynno$ci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji biurowej, co
wigze si¢ z siedzacym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu ponad 4 godziny na
dobe.

Istnieje mozliwos¢ wyjazdow shuzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami.
Pracownik bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy.

Praca wymagac¢ bedzie umiejetnosci analitycznego myslenia oraz umieje¢tnego wspotdziatania z
innymi pracownikami i podmiotami.

Pracownik podlega¢ bedzie czgstym kontrolom zewngtrznym i wewnetrznym.

Pracownik bedzie wykonywal czynno$ci za pomocg $rodkéw pracy biurowej rgcznie oraz za
pomoca urzadzen biurowych, w tym komputeréw, faksow, niszczarek, kopiarek itp.
Komunikowanie si¢ z innymi pracownikami odbywato si¢ bedzie poprzez kontakt osobisty lub
za pomoca telefondw, faxu, komputera. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach i
segregatorach, ktore z kolei rozmieszczone sg w szafach lub regatach biurowych. Pomieszczenia
pracy oswietlane sg §wiatlem dziennym i sztucznym.

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7% —15% | z wytgczeniem wyjazdowych szkolen
lub sytuacji nadzwyczajnych.

Warunki wynagradzania — wedtug obowiazujacego regulaminu wynagradzania.



6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, we wrzesniu 2020r. nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisane curriculum vitae,

2) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza dostepny
w  Biurze  Obstugi  Klienta  Starostwa  Powiatowego w  Augustowie  oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej),

4) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
popetione umyslnie S$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe wraz
z zobowigzaniem do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
z chwila podjecia pracy,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
(druk oswiadczenia odnosnie pkt 5, pkt 6 i pkt 7 dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej),

8) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
za$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace lub poswiadczona
za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach (np. referencje z
poprzednich miegjsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach itp., kopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

10) w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
1282) do oferty nalezy dolaczy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
kandydata.

11) podpisana Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (druk dostepny w
Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej).

Podanie dodatkowych danych osobowych ponad to, co dopuszcza si¢ w przepisach,

a ktore Pani/Pan przedklada, jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. W takim

przypadku nalezy dotaczy¢ podpisany druk Wyrazenia zgody dotyczacy przetwarzania dodatkowych

danych osobowych (druk dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie i

na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) termin: do 23 pazdziernika 2020r. do godz. 15.00

2) miejsce sktadania dokumentow: wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi
Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29, 16-300 Augustow lub poczty
elektroniczng na adres: powiat.augustowski@home.pl podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym lub profilem zaufanym lub poczta (liczy si¢ data i godzina dor¢czenia, a nie
nadania) na adres Starostwa Powiatowego w Augustowie z dopiskiem: Nabér na stanowisko
Specjalisty w Wydziale Organizacyjno - Prawnym.
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9. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Augustowie, po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane,

2) wszelkie informacje dotyczace naboru bgda zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Augustowskiego (http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29, 16 - 300 Augustow,

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie 0 terminie selekcji
koncowe;j.

Augustow, dnia 9 pazdziernika 2020r.

STAROSTA AUGUSTOWSKI

Jarostaw Szlaszynski



