STAROSTWO POWIATOWE
W BARTOSZYCACH

11-200 Bartoszyce, ul. Lipowa 1

NIP: 74 OR2518:32024 0N 510750367 _ Bartoszyce, 11.12.2024r.
Starosta Bartoszycki

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor — Wydziatl Organizacyjny
w Starostwie Powiatowym w Bartoszycach

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy
Starostwo Powiatowe w Bartoszycach

11-200 Bartoszyce, ul. Lipowa 1

miejsce wykonywania pracy

Starostwo Powiatowe w Bartoszycach

11-200 Bartoszyce, ul. Lipowa 1

Kandydaci przystepujacy do skiadania ofert powinni spetniaé¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyzsze wyksztatcenie.

co najmniej trzyletni staz pracy.

O N

Noo

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Sumiennos$é, rzetelno$¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Biegta znajomo$¢ Srodowiska Windows, petnego pakietu Office, mile widziana umiejetnos¢
obstugi urzgdzen biurowych (kserokopiarka, drukarka. ploter).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kwalifikowanie faktur przychodzacych do Starostwa wg. Wspélnego Stownika Zamoéwien oraz
podstawy dokonanego wydatku w oparciu o ustawe pzp.

2. Kompletowanie i weryfikowanie materiatéw zrodtowych wydziatéw, stanowigcych podstawe do
wszczecia procedur okreslonych w ustawie prawo zamoéwien publicznych: prowadzenie
procedur zamowien, prowadzenie rejestru zamowien publicznych, odwotan.

3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowo — technicznym.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem powiatu — wspéipraca z brokerem
ubezpieczeniowym.

5. Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych i wspotpraca z 10D.

6. Pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych.

Warunki pracy na danym stanowisku.

Praca na caly etat (8 godz. dziennie) na stanowisku urzedniczym.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca wymaga przemieszczania sie wewnatrz i na zewnatrz budynku w tym praca w terenie.

Praca zwigzana z obstuga urzadzen biurowych.
Miejsce pracy na Il pietrze budynku Starostwa Powiatowego w Bartoszycach, ul. Lipowa 1.
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Warunki zatrudnienia na stanowisku.
Nie jest mozliwe tgczenie zatrudnienia w Starostwie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonywa¢ bedzie
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty.
list motywacyjny witasnorecznie podpisany,
. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz uprawnienia zawodowe
podpisane przez kandydata,
kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu,
potwierdzajgce wymagany staz pracy podpisane przez kandydata,
f. podpisane o$wiadczenie kandydata:
e posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.
e podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe.

e podpisane przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,

na okreslonym stanowisku.

e podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

g. dokument potwierdzajgcy znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych okreslonych

w ogtoszeniu lub o$wiadczenie o ich znajomosci,

h. Inne dokumenty, ktére mogg potwierdzi¢ spetnienie wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu

o naborze.

i. osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentacji aplikacyjnej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizszg klauzulg oraz czytelnie
podpisane:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Bartoszycach, ul. Lipowa I danych
osobowych podanych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, innych niz te, ktére wynikajq z art. 22! Kodeksu
Pracy, w celu udziatu w niniejszym naborze zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert w zapieczetowanych kopertach do dnia
23.12.2024r. na adres: Starostwo Powiatowe w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce ul. Lipowa 1,
z dopiskiem ,,Oferta Pracy — Inspektor — Wydziat Organizacyjny” lub osobiscie do Sekretariatu
Starostwa pok. 105 pietro |. (Decyduje data faktycznego wptywu do starostwa.)

Informacije dodatkowe:

Aplikacje, ktdére wplyng do Starostwa po terminie wyzej okreslonym, nie bedag rozpatrywane.
W przypadku ofert przystanych poczta decyduje data dorgczenia dokumentéw aplikacyjnych do
Starostwa, a nie data stempla operatora pocztowego ( data nadania ).Oferty przestane elektronicznie

nie beda rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw po wstepnej selekcji do kolejnego etapu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatom telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru na stanowisko Inspektor — Wydziat Organizacyjny, bedzie umieszczona na
stronie internetowej BIP Powiatu Bartoszyckiego http://bipspbartoszyce.warmia.mazury.pl. oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Bartoszycach ul. Lipowa 1, parter.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw wydawane sg zainteresowanym przez okres jednego
miesigca od zakonczenia procedury naboru, nastepnie dokumenty zostajg zniszczone.

Zatgcznik do pobrania:
1. Klauzula informacyjna.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ do pracy. ] f & o
3. Wzér oéwiadczen. =4 v - = R



