Brzeg, dnia 18.09.2019 r.
OR.2110.9.2019.MN

OGLOSZENIE O WOLNYM FKHEROUNICLYME] STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO

PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedziba przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na tym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shluzbie
cywilnej;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze;

7) do$wiadczenie zawodowe co najmniej: 3 lata - dotyczy osob z wyksztalceniem
$rednim.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na tym stanowisku):
1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja lub ekonomia;
2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publiczne;;
3) umiejetnos¢ obstugi komputera, arkuszy kalkulacyjnych, otwarto$¢ 1 tatwosé
w poznawaniu nowych systemow informatycznych (powstajacy program
o nieodplatnej pomocy prawnej), latwos¢ nawigzywania kontaktow.

Optymalna wiedza na stanowisku z zakresu:

1) ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej] wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy;

2) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie;

3) ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych;

4) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (w zakresie potwierdzanie profilu zaufanego);

5) ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o Karcie Polaka;

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(w zakresie skarg i wnioskoéw);

7) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach.

Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Brzeg
2) wymiar czasu pracy: caly etat;
3) z osobg wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy




0 prace na czas okreslony (jezeli przepisy prawa na to pozwola, pracodawca
moze przedtuzy¢ umowg lub zawrze¢ umowe na czas nieokreslony);

4) zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku
urzedniczym, ktérego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegélnoscei: ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282, z pozni. zm.), ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.
U. 22019 r. poz. 1040 z pézn. zm.), Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
poz. 936 p6zn. zm.), regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Brzegu i inne;

5) urzgdnika samorzadowego obowigzuje zakaz wykonywania zajeé pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajgcymi z ustawy;

6) stanowisko wyposazone bedzie w zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
telefon, kserokopiarke, faks.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga zadan powiatu i starosty z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej, nieod-
platnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej, w tym réwniez kon-
kursow na realizacj¢ zadan publicznych pozytku publicznego w tym zakresie, a w
szczegolnoscei:

a) umawianie wizyt uprawnionych, w tym inicjowanie wydluzenia czasu
trwania dyzurdw,

b) przygotowanie kazdego roku kalendarzowego funkcjonowania systemu
NPP/O poprzez: lokalizacj¢ punktow, specjalizacje dyzurow (w tym
mediacje), harmonogram; porozumienia z gminami, umowy z adwokatami,
radcami prawnymi i ich samorzadami; ogloszenia, rozstrzygniecia
konkursowe i umowy z organizacjami pozarzadowymi; zarzadzenia; liste
jednostek nieodplatnego poradnictwa i karty informacyjne poradnictwa:
ulotki, ogtoszenia, formularze; korespondencje z organami nadzoru; w tym
takze ich (odpowiednio) aneksy, korekty, zmiany i nowe wydania oraz
zawiadamianie wilasciwych podmiotéw; oraz dostepno$¢ w srodkach
masowego przekazu (prasie, mediach spolecznosciowych, Biuletynie
Informacji  Publicznej, witrynie powiatowej i ministerialnej) aktualnych
informacji o NPP/O;

¢) rozliczanie merytoryczne systemu NPP/O w zakresie:

— terminowosci sptywu i zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w lit. b
(w tym reagowanie w razie ich naruszenia): kart pomocy, o$wiadczen
0s0b uprawnionych, kart gotowodci, faktur/rachunkéw, sprawozdan
organizacji pozarzadowych lub innych wymaganych zatgcznikow,

— zgodnosci z zasadami kontroli dokumentéw ksiegowych,

— zbiorczych informacji okreslonych przepisami odrgbnymi, w tym
obstuga dedykowanego oprogramowania,

— rozliczenia dotacji i biezacego czuwania nad nieprzekroczeniem
limitéw wydatkéw w poszczegélnych pulach,

— zglaszania wakatu odpowiednim samorzadom prawniczym,

d) koordynacja edukacji prawne;j;

2) sprawy z zakresu rzeczy znalezionych, w tym takze poszukiwanie 0séb
uprawnionych do ich odbioru oraz likwidacja tych rzeczy;



3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie, rejestrowanie, koordynowanie i zalatwianie skarg i wnio-
skow oraz petycji, w tym takze sporzadzanie informacji analitycznych oraz
zbiorczej informacji o petycjach;

sprawy z zakresu udzielania pomocy repatriantom: wydawanie decyzji
0 przyznaniu pomocy na czgsciowe pokrycie kosztow zwigzanych z remon-
tem i adaptacjq lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlania sie, inicjowanie
wyplaty kwoty stanowiacej réwnowarto$¢ udzielonej pomocy oraz wnioskowanie
o przekazanie $rodkow finansowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z udzie-
leniem repatriantowi pomocy, z wylaczeniem jednak aktywizacji zawodowe;j
oraz pomocy spolecznej;

sprawy z zakresu wyplaty $wiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty
Polaka zamierzajacych osiedli¢ si¢ na czeSciowe pokrycie kosztow
zagospodarowania i biezacego utrzymania w Rzeczypospolitej Polskiej;
$wiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw
0 przyznanie w drodze wyjatku emerytur i rent;

wystgpowanie z wnioskiem o przedtuzenie lub skrécenie prawa do renty
szkoleniowej;

obstuga kontroli zewnetrznych;

udostgpnianie informacji publicznej, w tym na wniosek, do Biuletynu
Informacji Publicznej lub w ramach ponownego wykorzystania informacji
sektora publicznego, z zachowaniem tajemnic ustawowo chronionych;

10) biezace obstugiwanie: imiennej stuzbowej poczty elektronicznej

1 systemu elektronicznego obiegu dokumentacji;

11)realizacja zadan obronnych wydzialu na wypadek wojny lub stanu

wyjatkowego;

12) wykonywanie innych polecen przetozonych dotyczacych pracy, zgodnych

z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty podpisane przez kandvdata:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae);

3) wypeiony oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce] sie
o zatrudnienie (do pobrania na stronie http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info
w zakladce Nabor urzednikow w starostwie lub w pok.102 na parterze
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20);

4) o$wiadczenie (lub o$wiadczenia) kandydata (do pobrania na stronie

http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info w zakladce Nabdr urzednikow
w starostwie lub w pok.102 na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Brzegu przy ul. Robotniczej 20):
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
b) o korzystaniu z pelni praw publicznych,
c) stwierdzajace, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) kopie nast¢pujacych dokumentow, poswiadczone przez kandydata na kazdej
zapisanej stronie za zgodnos$¢ z oryginatem:

a) $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
przebieg dotychczasowego zatrudnienia; w przypadku trwajgcego
zatrudnienia przedklada si¢ zaswiadczenie pracodawcy albo kopie
umowy o prac¢ i oswiadczenie kandydata — o dalszym trwaniu
zatrudnienia, podpisane nie wczes$niej niz miesigc przed
ogloszeniem naboru,



b) dyplomow, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

¢) dokumentow potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych
lub innych umiejgtnoscei, jezeli kandydat takie posiada,

d) jezeli kandydatowi przystuguje pierwszenstwo na zasadach
okreslonych w art. 13a wust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych—dokumentu potwierdzajgcego niepetlnosprawnosé,
w szczegolnosci orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, oraz
podpisanego przez kandydata o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie tej szczegélnej kategorii danych osobowych, pod
rygorem nieuwzglednienia pierwszenstwa i1 zniszczenia danych
szczegolnej kategorii w razie niedolaczenia takiej zgody (do
pobrania  na  stronie http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info
w zakladce Nabor urzednikéw w starostwie lub w pok.102 na parterze
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20);

e) zaswiadczenia poswiadczajacego odbycie stuzby przygotowawczej
oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach okre$lonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.

Termin i miejsce skladania dokumentdow:

Dokumenty nalezy sktadaé:

1) w postaci papierowej za pomocg operatora pocztowego, osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby w_punkcie kancelaryinym w_siedzibie urzedu
przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg w zamknietej kopercie z dopiskiem
,»,Nabor na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjno-Prawnym”
do dnia 30 wrzesnia 2019 r. w godzinach (7'°-15%);

albo
2) srodkami komunikacji elektronicznej (np. ePUAP, e-mail), pod warunkiem
uzycia formatow okreslonych w przepisach o Krajowych Ramach Inter-
operacyjnosci (np. DOC, PDF) oraz zlozenia przez kandydata podpisu
kwalifikowanego, osobistego lub zaufanego (np. ePUAP).”,
(uwaga: decyduje data faktycznego wplywu oferty do Starostwa, a nie data nadania!).

Informacja dla os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Brzegu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wigcej ~ponizej-6%*-

W zwigzku z powyzszym, kandydatowi na stanowisko urzednicze niekierownicze
bgdacemu osobg niepetnosprawna, jezeli ztozyt wraz z dokumentami kopie
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é i jednoczesnie znajdzie sig
W gronie pigciu najlepszych kandydatéw nie przysluguje uprawnienie
do skorzystania z pierwszenistwa w zatrudnieniu — stosownie do art. 13a w zwigzku
zart. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych w znowelizowanym
brzmieniu ogloszonym w Dz. U. z 2011 r. Nr 201, poz. 1183.

Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:
Postepowanie odbedzie si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy
ul. Robotniczej 20, na ktére nalezy stawié¢ si¢ z dokumentem tozsamosci. Sposob




sprawdzenia kwalifikacji kandydatéow (cze$¢ pisemna, cze$é ustna i koncowa)
zostanie ustalony po uplywie terminu sktadania dokumentéw w zaleznosci od liczby
kandydatow. Potwierdzenie spetnienia wymagan formalnych i dopuszczenia do tego
postgpowania oraz jego sposobu nalezy uzyska¢ samemu telefonicznie lub osobiscie

w dniu 1 pazdziernika 2019 r. w godzinach 13%-15%, Starostwo nie bedzie odrebnie
zawiadamiato kandydatow!

Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pocztg elektroniczng ( kadry(@brzeg-powiat.pl
lub kadry2(@brzeg-powiat.pl ) lub w godzinach 10°°-15% pod numerem telefonu 77
444 779 37 lub 77 444 79 59 albo osobiscie w pok. 102 na parterze w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20.

Informacja o danych osobowych dla kandydatéw:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiat Brzeski — Starostwo
Powiatowe w Brzegu z siedzibg przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg;
2) z Inspektorem Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Brzegu mozna
skontaktowac si¢ pod nr tel. 77 444 79 34, adres j.w.;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;
4) podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji;
5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;
6) Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;
7) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, w przypadku
kandydatéw, o ktéorych mowa w art. 15 ust. 3 w zwigzku z art. 13 a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pézi. zm.), po tym
okresie zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang zniszczone
bez zbednej zwloki po ogloszeniu wynikéw naboru;
8) posiada Pani/Pan prawo do Zzadania od administratora dost¢pu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania;
9) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;
10) Pani/Pana dane nie bedg podlegaly profilowaniu i zautomatyzowaniu i dlatego nie
przystuguje Pani/Panu prawo do przenoszenia danych;

11) nie przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
ze wzgledu na to, ze okre§lona w pkt. 3 podstawa jest inna niz w art. 21 ogdélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.
Powyzsze wynika z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016). STARQSTA

Opracowala dnia 18.09.2019 r. Magdalena Nowicka WFJLQ/



