Nowy Dwar Gdanski, dnia 12 marca 2021r.

OPR.2110.2.2021 AR

STAROSTA NOWODWORSKI
ogtasza nabor na wolne od 1 sierpnia 2021r. stanowisko urzednicze
ds. organizacyjno - administracyjnych
(od mtodszego referenta do inspektora)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
82-100 Nowy Dwor Gdanski ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — petny etat

1. Stanowisko ds. organizacyjno -administracyjnych w Wydziale Organizacji i Promocji

2. Nabér dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezeniem,
Zze umowa na czas nieokre$lony moze by¢ poprzedzona umowag na czas okreslony.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie minimum $rednie;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym;

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
korzystanie z petni praw publicznych;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

wyksztatcenie wyzsze kierunek: administracja, prawo, zarzadzanie;
znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej;
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres;
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Ill. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji uméw z zakresu zaopatrzenia
starostwa w media.

2. Prowadzenie spraw z zakresu napraw, konserwacji i remontéw w budynkach starostwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku starostwa i majgtku powiatu, w tym
zgtaszanie i realizacja szkdd.

4. Prowadzenie pozaksiegowo — na indywidualnych kartotekach pracowniczych ewidencji
przedmiotow nisko cenowych

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug telefonicznych w celach prywatnych (dot.
tel. stacjonarnych oraz komarkowych).

6. Przygotowywanie umow i rozliczanie ryczattu na samochdd prywatny uzywany do celéw
stuzbowych dla Starosty Nowodworskiego, Wicestarosty Nowodworskiego i wskazanych
pracownikéw starostwa oraz przygotowywanie umoéw dla dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu na korzystanie z samochodu prywatnego dla celdw stuzbowych.

7. Udostepnianie dokumentéw z archiwum zaktadowego.



8. Zadania zwigzane z prowadzeniem archiwum zaktadowego, w tym wspdtpraca z osobami
wykonujgcymi archiwizacje oraz brakowaniem dokumentéw.

9. Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych polegajacych na biezgcym
nadzorze nad prawidtowoscia wykonania czynnosci kancelaryjnych w starostwie, w
szczegblnosci w zakresie:

a) doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,
b) wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy oraz przeprowadzania planowanych
kontroli w tym zakresie.

10. Rozliczanie umédw najmu, dzierzaw i uzyczenia dla lokali mieszczagcych sie w starostwie i ich
realizacja.

11. Prowadzenie biura rzeczy znalezionych oraz petnej procedury z nim zwigzanej.

12. Prowadzenie dokumentacji budynkéw starostwa zgodnie z art. 64 ustawy Prawo budowlane.

13. Wykonywanie zadan z zakresu terminowego zlecania przeglagdéw technicznych  oraz kontroli
okresowych dokonywanych w budynkach starostwa (zgodnie z art. 62 ustawy Prawo
budowlane).

14. Wykonywanie zadan zgodnie z art. 61 pkt 2 ustawy Prawo budowlane.

15. Wykonywanie zadan zwigzanych z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego oraz drogami
ewakuacyjnymi dla budynkdéw starostwa.

16. Koordynacja narad i gospodarowanie salg konferencyjng

17. Prowadzenie spraw dotyczgcych prowadzenia tablicy ogtoszen starostwa

18. Prowadzenie i aktualizowanie informacji wizualnej dla interesantéw, w tym tablice, szyldy i
wywieszki.

19. Organizowanie dekoracji budynku z okazji swigat i rocznic.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Powiatu Nowodworskiego, w tym:

a) Prowadzenie profilu powiatu w mediach spotecznosciowych
b) Troska o spdjnosé i kompletnos¢ informacji umieszczanych na stronie i w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz w profilach i mediach spotecznosciowych

21. Opracowywanie informacji i materiatéw na strone internetowg Powiatu Nowodworskiego i BIP

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z turystykg Powiatu Nowodworskiego

23. Prowadzenie spraw z zakresu przynaleznosci Powiatu Nowodworskiego do stowarzyszen,
fundacji i zwigzkéw

IV. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniu biurowym na drugim pietrze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23;

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) obstuga urzadzen biurowych.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1.
2.

List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany przez kandydata.

CV zawierajace : imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe oraz przebieg dotychczasowej pracy zawodowej — wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dokumenty
uwierzytelnione” przez kandydata).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.



7. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania
sie z klauzulg informacyjng, na druku stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia.

*Dokument uwierzytelniony oznacza zapis —,,Za zgodnosc¢ z oryginatem”, data uwierzytelnienia
i wtasnoreczny podpis kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,» habor na stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych” w terminie do _dnia 22 marca 2021 r.

w sekretariacie — pokdéj nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim ul. gen.
Wtadystawa Sikorskiego 23 do godz. 10:00. W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne zostanqg wysfane
drogq pocztowqg na ww. adres, za date zfozenia uwaza sie date wptywu do Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdariskim.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim po wyzej okreslonym
terminie nie bed3 rozpatrywane, dokumenty zostang zniszczone w sposéb uniemoziliwiajacy ich
odtworzenie.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych w miesigcu lutym
2021 r. wynosit powyzej 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. gen. Wtadystawa
Sikorskiego 23.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)

c)
5)
6)
7)
8)

a)

b)

c)
d)

e)

9)

10)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdanskim ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23.
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: iod@nowydworgdanski.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasle.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

?art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres nie dluzszy niz 3 miesigce od momentu nawigzania stosunku pracy w wyniku
przeprowadzonego wyboru.
Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegaé
profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig¢).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuni¢cia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy 0goélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 2
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewng¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

(data, podpis )


mailto:iod@nowydworgdanski.pl

