Zarzadzenie Nr 4002021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia . 9. grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzedmicze w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie: Mlodszy referent do spraw ewidencji Srodkéw
trwalych i gospodarki $rodkami transporta w Wydziale Organizacyjnym
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.), § 3 ust. 1 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 50/2019 Starosty
Powiatu Wyszkowskiego z dnia 13 czerwea 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz § 7 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w  Wryszkowie, stanowiacego zalacznik do  uchwaly
Nr 107/313/2020 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 1 wrzesnia 2020 1. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnege Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
zmienionego uchwatg Nr 142/421/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 marca
2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie i uchwaly Nr 170/531/2021 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
7 wrzesnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Miodszy referent do spraw ewidencji Srodkéw trwalych i gospodarki
srodkami transportu w Wydziale Organizacyjnym.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§2.

1. Powoluje Komisje Rekrutacyjng w skladzie okreSlonym w zalgezniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Dariusza Grzegorza Suchenka — Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
do przygotowania testu kwalifikacyjnego i/lub pytan do przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej dla kandydatéw na stanowisko, o ktérym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3.

Wrykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zakacznik nr i

do Zarzadzenia Nr MDno21
Starosty, Powiatu Wyszkowskiego
z dnia s grudnia 2021 ¢,

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja Roz 2

07-200 Wyszkow

Okreslenie stanowiska:

Mlodszy referent do spraw ewidencji srodkéw trwalych i gospodarki $rodkami transportu

w Wydziale Organizacyjnym

. Kandydaci powinni spelniaé nastepujace wymagania:

1) wymagania niezbgdne:

a) pelna zdolnos¢ do czymmosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
b) wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu,

preferowany: prawno - administracyjny, administracyjny, ekonomiczny,

¢) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomosé przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postgpowania

administracyjnego, finanséw publicznych, zaméwien publicznych, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakiadowych, sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi

majatku  ruchomego oraz instrukcji obiegu i kontroli  dokumentéw

finansowo - ksiegowych;
b) umiejetno$é czytania, interpretacii i stosowania przepisow prawa,
¢) umiejetno$¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office;
d) umiejetnosé obshugi Internetu i urzadzen biurowych,
€) co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
f) prawo jazdy kat. B,
g) wysoka kultura osobista,
h) umiejetno$é pracy w zespole,

1) umiejetno$¢ logicznego myslenia, analizy, przewidywania, rozwigzywania

problemow,
i) kreatywnos¢,
k) komunikatywnos¢,
) odpowiedzialnos¢,
m)odpornosé na stres,
n) rzetelnosc,



4.

5.

0) samodzielno$é,

p) sumiennosé,

q) systematycznos$é,

r) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
s) umiejetnosé negocjowania,

t) zaangazowanie.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Mlodszy referent do spraw ewidencji
$rodkéw trwalych i gospodarki §rodkami transportu w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szezegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji drodkéw trwatych Powiatu;

2) prowadzenie ewidencji wyposazenia Starostwa Powiatowego;

3) gospodarowanie zbgdnymi i zuzytymi skladnikami majatku;

4) uczestnictwo w pracach zespoldéw celowych, zadaniowych powolywanych przez
Starostg Powiatu,

5) gospodarka srodkami transportu;

6) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcig w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych oraz archiwizowanie wytworzonej dokumentacii;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu 1 przechowywania dokumentéw zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukejg
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych;

8) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym do realizacji
obowiazkow shuzbowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obslugg urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Roz 2, w ktorym znajdujg si¢ podjazdy umozliwiajace
wijazd wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla 0séb niepelnosprawnych.

Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z wyjazdami w teren samochodem stuzbowym.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianin oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Zainteresowane osoby skladajg nastepujace dokumenty:

1} zyciorys (CV) — podpisany wlasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

3} kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnoscei kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
»Za zgodno$é z oryginatem™;

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedgcych
obywatelami Unii FEuropejskiej ub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbgdne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego
okresionym w przepisach o sluzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo;

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;



6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig;

8) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru;

9) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
wiasnorgcznie;

10) w przypadku 0s6b niepelnosprawnych - ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa art, 13a ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosc,
poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach =z napisem ,Nabér na stanowisko:
Miodszy referent do spraw ewidencji §rodkéw trwalych i gospodarki $rodkami transportu
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sklada¢ w Kancelarii Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Roz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia
20 grudnia 2021 r. do godz. 9°°.

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane,

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Milodszy referent do spraw
ewidencji srodkéw trwalych 1 gospodarki s$rodkami transportu w Wydziale
Organizacyjnym

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: ,,RODG”
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1781) informuje, ze:

1} Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Milodszy referent
do spraw ewidencji srodkéw trwatych 1 gospodarki srodkami transportu w Wydziale
Organizacyjnym jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie,
Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkow;
numer telefonu /29/ 743 59 335, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

2} kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomocg poczty
elektronicznej na adres e-mai: jod(@odosc.pl;

3) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie

- Powiatowym w Wyszkowie, na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;



3)

6)

7

8)

9)

10)

1)

odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem, a podmiotem;

dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji
migdzynarodowe;;

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, sa: RODO, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

przekazane dane beds przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. naboru, jednak nie dtuzej niz przez okres wynikajgcy z odrgbnych przepiséw prawa;
osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usunigcia. Whiesienie 2zadania usunigcia danych
jest rownoznaczne 7z rezygnacja z udziatu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okre§lonych w art. 18 RODO;

osobie, ktorej dane dotycza przysiuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wylgcznie zgodnoéci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu ww. naboru;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiemn umozliwiajacym ubleganie si¢ o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr mZOZ 1
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ..»%... grudnia 2021 .,

Skiad Komisji Rekrutacyjnej wylaniajacej kandydata na stanowisko: Micdszy referent
do spraw ewidencji Srodkéw trwalych i gospodarki $rodkami transportu w Wydziale
Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w nastgpujacym skladzie:

. Dariusz Grzegorz Suchenek - Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
- Przewodniczacy Komisji Rekrutacyinej
2. Marek Markowski - Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Drég Publicznych

- Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
3. Luiza Czyz - Glowny specjalista do spraw kadrowych - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
4, Danuta Polak - Naczelnik Wydziatu Finansowego - Czlonek Komisji Rekrutacyjnej




