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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU
z siedzibg przy ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg

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

1) obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego,  przystuguje prawo podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomosé jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre$lonym w przepisach o sluzbie cywilnej;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) korzystanie z pelni praw publicznych;

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

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze lub érednie ;

7) posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w przypadku wyksztalcenia sredniego.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na tym stanowisku):

1) co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publiczne;j;
2) umiejetno$¢ pracy wielowatkowej, zarzadzania wlasnym czasem pracy, organizacji
wiasnego stanowiska pracy, skrupulatnos¢, spostrzegawczo$é, komunikatywnosé;
3) znajomosé nastgpujacych przepiséw prawa:
a) przepisy dot. ksigzki obiektu budowlanego,
b) Prawo zaméwien publicznych,
c) ustawa o rachunkowosci,
d) ustawa o finansach publicznych,
e) przepisy kancelaryjne i archiwalne.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

miejsce pracy: Brzeg
wymiar czasu pracy: caty etat;
z osobg wyloniong w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy O prace na czas

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

zatrudniona osoba bedzie pracownikiem samorzadowym na stanowisku urzedniczym,
ktérego obowigzki i uprawnienia okreslaja w szczegdlnodci: ustawa  z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1282 z pdzn. zm.), ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zh. zm.),
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pézi. zm.), regulamin pracy Starostwa
Powiatowego w Brzegu i inne;

urzednika samorzagdowego obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy;

stanowisko wyposazone begdzie w komputer z oprogramowaniem, telefon, faks, drukarka,
skaner.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

2)

3)

4

1) zapewnianie obstugi zadan i kompetencji z zakresu zarzadzania
nieruchomo$cia (budynkiem z terenem przylegajacym) glownej siedziby
starostwa (Brzeg ul. Robotnicza 20 ,,R20”), a w szczeg6lnosci:

a) biezace administrowanie,

b) przygotowywanie projektéw pism (korespondencji, analiz, protokotéw zdawczo-
odbiorczych, umodw, porozumien, anekséw, wypowiedzen, zapotrzebowan
lub innych wnioskéw w trybach regulaminowych zaméwien publicznych itp.)
zwigzanych z nieruchomoscia,

c) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

d) inicjowanie w odpowiednim czasie i koordynacja wymaganych badan i kontroli stanu
technicznego oraz remontéw — z wylaczeniem ochrony przeciwpozarowej
(ppoz.) oraz bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp),

e) udzielanie niezbednych informacji i koordynacja realizacji wymagan
bezpieczenstwa informacji, w tym ochrony danych osobowych, z wylaczeniem
infrastruktury informatycznej IT okreslonej w zakresach czynnosci stanowisk
ds. informatycznych,

f) koordynacja zabezpieczenia mienia (dozorcy, ochroniarze), z wylaczeniem
systemdw sygnalizacji i alarmow,

g) systematyczna (na poczatek dnia roboczego) lektura i zapewnianie dostepnosci ksiag
ochrony obiektu (dozoru) i kluczy pod katem odnotowanych tam
wymagajacych dziatan incydentdw i zgloszen,

h) zabezpieczanie i uporzadkowanie kluczy (4. z wylgczeniem kart magnetycznych, kodow
itp. rozwigzan IT) do pomieszczen, mebli, budynku i bram (na biezgce cele uzytkowe,
do awaryjnego odtwarzania dostepu, do ewakuacji kryzysowej), w tym warunkdéw
ich rozliczania (opisanie w dyspozytorze, opisane zawieszki, ewidencja,
Sformularze itp.),

i) rozliczanie kosztow utrzymania oraz sygnalizowanie spraw istotnie wplywajacych
na wilasciwa gospodarke ekonomiczno-finansows i energetyczna,

j) udostepnianie lokali: sali konferencyjnej (402 III p.) i garazy, na wlasne
potrzeby (zadania i kompetencje) starostwa (powiatu) lub uzyczanie,
wynajmowanie i wydzierzawianie na zewnatrz (w tym rezerwacja, ewidencja,
przygotowanie umow, anekséw i protokoldw zdawczo-odbiorczych, rozliczanie
kosztow);

merytoryczna obstuga (zestawianie danych, naliczanie, zawieranie i aneksowanie umow,
rozliczanie, koordynowanie termindw, przygotowanie dokumentow ksiggowych do kontroli
i opisu itp.) partycypacji (wspolfinansowania) kosztdéw utrzymania stanowiska
powiatowego konserwatora zabytkéw (gminy, wojewoda);

zapewnianie 1 koordynacja realizacji obowigzkéw Wydzialu Organizacyjno-Prawnego
umocowanych przepisami uchwat i zarzadzen lub poleceniami przetozonych,
zwigzanych z inwentaryzacja;

z zakresu polityki informacyinej:
a) zapewnianie aktualnych, urzedowych i przydatnych dla klientow tresci na

tablicach ogloszen na terenie starostwa, niepozostajacych w gestii innych komérek
1 jednostek, w tym dopuszczanie ogloszen spoza starostwa i jednostek powiatu oraz
tworzenie wlasnych ogloszen,

b) zapewnianie aktualnych tabliczek przydrzwiowych i identyfikatoréw
pracownikow,

c) koordynowanie informowania o zmianach czasu (godzin, dni) pracy i danych
kontaktowych urzedu lub jego czesci — pracownikow i klientdw starostwa,

z odpowiednim wyprzedzeniem, na drzwiach zewnetrznych w odpowiednich
lokalizacjach (wiele budynkéw i oddziatéw zamiejscowych) i do wiasciwych
komorek (na strone internetowq i Biuletyn Informacji Publicznej, serwisow
spolecznosciowych np. Facebook, ewentualnie prasy i innych medidw),

d) obsluga obwieszczen organow egzekucyjnych (komorniczych i skarbowych)
niedotyczacych nieruchomosci,

e) elektroniczne prowadzenie i udostgpnianie kontaktéw stuzbowych (sklad
i tamanie DTP do drukowania, docelowo w bazie danych), w tym numerdw
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telefonéw i adreséw e-mail dla stanowisk w komérkach organizacyjnych starostwa
(imiennie z numerami pokojéw), dla jednostek organizacyjnych powiatu
i jednostek organizacyjnych stanowiacych aparat pomocniczy powiatowych stuzb,
inspekeji i strazy oraz gmin powiatu;
5) prowadzenie sejfu wlasnej komérki organizacyjnej, w tym przyjmowanie, wydawanie
1 wypozyczanie zawartosci oraz ewidencjonowanie zawartosci i tych czynnosci;
6) obstuga kontroli i audytéw w zakresie wtasnego stanowiska;
7) udostepnianie informacji publicznej, w tym na wniosek, do Biuletynu Informacji
Publicznej lub w ramach ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego,
z zachowaniem tajemnic ustawowo chronionych;
8) biezace obstugiwanie: imiennej stuzbowe; poczty elektronicznej i systemu
elektronicznego obiegu dokumentacji;
9) realizacja zadan obronnych wydzialu na wypadek wojny lub stanu wyjatkowego;
10) wykonywanie innych poleceni przefozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty podpisane przez kandydata:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (curriculum vitae) wlasnorecznie podpisany;
3) wypehiony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania na stronie http:/powiat.brzeski.opolski.sisco.info w zakladce Nabér urzednikow
w starostwie lub w pok.102 na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul.
Robotniczej 20);
4) oswiadczenie (lub oswiadczenia)  kandydata  (do  pobrania na stronie
http://powiat.brzeski.opolski.sisco.info w zaktadce Nabér urzednikéw w starostwie lub w pok.102
na parterze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20):
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b) o korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
5) kopie nastgpujacych dokumentéw, poswiadczone przez kandydata na kazdej zapisanej stronie
za zgodno$¢ z oryginatem:

a) swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg
dotychczasowego zatrudnienia; w przypadku trwajacego zatrudnienia
przedklada si¢ zaswiadczenie pracodawcy albo kopie umowy o prace
i o$wiadczenie kandydata — o dalszym trwaniu zatrudnienia, podpisane
nie weczesniej niz miesigc przed ogloszeniem naboru,

b) dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

¢) dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawniefi zawodowych
lub innych umiejetnosci, jezeli kandydat takie posiada,

d) jezeli kandydatowi przystuguje pierwszefistwo na zasadach okreslonych
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych—dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w szczegélnoéci orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci, oraz podpisanego przez kandydata
oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tej szczegdlnej
kategorii danych osobowych, pod rygorem nieuwzglednienia
pierwszefistwa i zniszczenia danych szczegdlnej kategorii w razie
niedolgczenia takiej zgody (do pobrania  na stronie
http://powiat.brzeski.opolskisisco.info  w zakladce Nabér 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
o0 pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie posiada.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktadac:

1) w postaci papierowej za pomoca operatora pocztowego, osobiscie lub
za posrednictwem innej osoby w punkcie kancelaryjnym w siedzibie urzgdu przy
ul. Robotniczej 20, 49-300 Brzeg w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjno—Prawnym” do dnia
16 grudnia 2019 r. w Kancelarii Ogélnej w siedzibie Starostwa 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 oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b  niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w  Brzegu,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit 6% lub wiecej fponizej-6%*-

W zwiazku z powyzszym, kandydatowi na stanowisko urzednicze nie kierownicze bedgcemu
osoba niepelnosprawna, jezeli zlozyt wraz z dokumentami kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ i jednoczesnie znajdzie si¢ w gronie pieciu najlepszych
kandydatow nie przysluguje uprawnienie do skorzystania z pierwszenstwa w zatrudnieniu
— stosownie do art. 13a w zwiazku z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych
w znowelizowanym brzmieniu ogloszonym w Dz. U. z2011 r. Nr 201, poz. 1183.

Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:

Postgpowanie odbedzie si¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy
ul. Robotniczej 20, na ktére nalezy stawi¢ si¢ z dokumentem tozsamosci. Sposob
sprawdzenia kwalifikacji kandydatow (czgs¢ pisemna, cze$¢ ustna ikoficowa) zostanie
ustalony po uplywie terminu skladania dokumentéw w zaleznosci od liczby kandydatow.
Potwierdzenie spelnienia wymagan formalnych i dopuszczenia do tego postepowania oraz
Jjego sposobu nalezy uzyska¢ samemu telefonicznie lub osobiscie w dniu 17 grudnia 2019 r.
w godzinach 11%-15%. Starostwo nie bedzie odrebnie zawiadamiato kandydatéw!

Informacje dodatkowe: mozna uzyska¢ pocztg elektroniczng ( kadrv@brzeg-powiat.pl lub
kadry2(@brzeg-powiat.pl ) lub w godzinach 10%°-15% pod numerem telefonu 77 444 79 37 lub
77444 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:
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 jw..;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych;
4) podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia
rekrutacji;
5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych begda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;
6) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
mie¢dzynarodowej;
7) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, w przypadku kandydatéw, o ktérych
mowa w art. 15 ust. 3 w zwigzku z art. 13 a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
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(Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pozfi. zm.), po tym okresie zostang zniszczone. Dokumenty
pozostatych kandydatéw zostang zniszczone bez zbednej zwloki po ogloszeniu wynikéw
naboru;

8) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu 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 beda podlegaty 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 okreslona w pkt. 3 podstawa jest inna niz w art. 21 ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Powyzsze wynika z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

r

Opracowata dnia 02.12.2019 r. Katarzyna Medyfiska d
Sprawdzit dnia 02.12.2019 . Maciej Rég& S
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