Starosta Kamiennogorski

ul. Wiadystawa Broniewskiego 15; 58-400 Kamienna Géora
Tel.: 75 64 50 121  Fax: 7564 50 111

STAROSTA KAMIENNOGORSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KAMIENNEJ GORZE

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

e Nazwa stanowiska pracy: Referent.
« Miejsce w strukturze organizacyjnej: Wydziat Inwestycji i Drogownictwa.

UWAGA. Osoby podejmujace pracg¢ po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym maja
obowigzek odby¢ stuzbe przygotowawcza zakonczong egzaminem.

1. Wymagania niezbedne:

e Wyksztalcenie wyzsze,
e spelnianie kryteriow wynikajacych z art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

e obywatelstwo polskie.

I11. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu dostepu do informacji publicznej i ochrony
danych osobowych,

doktadnos$¢, sumienno$¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu zadan,

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania: MS Word, MS Excel oraz urzadzen biurowych,
prawo jazdy kategorii B,

preferowane do§wiadczenie w pracy administracji samorzadowe;.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne oraz przestrzeganie
procedur udzielania zamoéwien wynikajacych z Regulaminu Udzielania Zamdwien
Publicznych Starostwa Powiatowego w Kamiennej Goérze oraz procedur dotyczacych
zamoOwien wylaczonych spod przepisow Prawa Zamoéwien Publicznych w  oparciu
oRegulamin  Wydatkowania  Srodkéw  Budzetowych Starostwa Powiatowego
w Kamiennej Gorze, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 130 000,00 zt.

Wspodlpraca z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w  zakresie dotyczacym
zaméwien publicznych oraz zamowien o wartosci do 130 000,00 zt.

Kontrola zgodnos$ci dokumentéw wydatkowych z przepisami Prawa Zamowien Publicznych.
Prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych Starostwa Powiatowego w Kamiennej Gorze.
Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonego.



V. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy wyposazone W komputer oraz urzadzenia biurowe (praca administracyjno —
biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie); miesci si¢ na pierwszym pigtrze
budynku przy ul. Wi Broniewskiego 15; budynek posiada podjazd dla o0séb
niepetnosprawnych.

V1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wg zalaczonego
wzoru nr 1,

3. oswiadczenie 0 spelianiu Kryteriow wynikajacych z art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych — wg zalaczonego wzoru nr 2,

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji —
wg zalaczonego wzoru nr 3,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (tj. $wiadectwa pracy, inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy np. za§wiadczenie o trwajacym zatrudnieniu lub
umowa o prace),

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

7. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych

uprawnieniach,

referencje (jesli sa w posiadaniu),

9. kserokopie dokumentow potwierdzajacych okresy uprawniajace do korzystania
z uprawnien pracowniczych (np. zaswiadczenie o odbytym stazu absolwenckim, wydane
na podstawie art. 79 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy),

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w sytuacji gdy kandydat
zamierza Skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

©o

Uwaga: Dokumenty skladane w jezyku obcym musza by¢ przetlumaczone na jezyk polski
przez thumacza przysiegtego.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w siedzibie Starostwa Powiatowego (Kancelaria Ogodlna - parter) lub przestaé poczta
tradycyjng (liczy si¢ data wplywu do Starostwa Powiatowego) z dopiskiem:
Dotyczy konkursu na stanowisko Referenta w Wydziale Inwestycji i Drogownictwa
Starostwa Powiatowego w Kamiennej Gorze w terminie do dnia 15 marca 2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, wymienione w cz¢$ci VI pkt 1-4 maja byé
wlasnorecznie podpisane. Niespetlnienie powyzszych wymogéw spowoduje odrzucenie
oferty z powodu niespetnienia wymogow formalnych.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (http://www.kamienna-gora.bip.net.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa przy ul. Wt. Broniewskiego 15.

3. Z osoba wytoniong w drodze naboru zostanie podpisana umowa o praceg.



4. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Kamiennej
Gorze jest nizSzy niz 6%.

5. Selekcja kandydatéw odbedzie sie w 2 etapach:
Etap | — weryfikacja formalna dokumentow
Etap Il — rozmowa kwalifikacyjna

6. Tylko kandydaci, ktorych aplikacje pomys$lnie przejda weryfikacje formalng, zostang
powiadomieni o terminie Etapu Il.

24.02.2021r. STAROSTA
mgr Jarostaw Geborys



