s

STAROSTWO POWIATOWE
w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
W REFERACIE INWESTYCJI I PROMOCJI

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

h)
i)

i)

obywatelstwo polskie,

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

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

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie (budownictwo lub ekonomia)

staz pracy min. 3 lata,

0go0lna znajomos¢ przepisdw:

¢ ustawy — prawo zamowien publicznych

* ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego,

* ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomos¢ pozyskiwania i rozliczania $rodkow pozabudzetowych w tym - Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajacego  wspdlne  przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego. Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz UE L 347/320 z 20.12.2013 r.),
zwanego dalej: rozporzadzenie ogolne: oraz przepisow zwiazanych z w/w rozporzadzeniem.
umiejetnos¢ przygotowywania informacii prasowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ obstugi podstawowego sprzetu biurowego.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
S)
f)
g)

h)

preferowany staz pracy w administracji publicznej

odpowiedzialnos¢, samodzielnosé.

punktualnos¢, pomystowosé, bieglosé komunikacyjna,

bardzo dobra organizacja pracy.

odpornosc¢ na stres.

umiejetnos¢ odnajdywania sie w nowych sytuacjach.

umiejetnosé budowania relacji ze wspolpracownikami oraz budowania dobrych relacji w
zespole poprzez podejmowanie si¢ zlozonych zadan opartych na rozleglej wiedzy
zawodowe;j.

lojalnos¢, optymizm, kreatywnos¢.



3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego.
szczegolnej koncentracji. doktadnosci, wymuszona pozycja ciala siedzgca.

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg z naturalnym i sztucznym os$wietleniem.
praca wykonywana pod presja czasu.

3) stanowisko usytuowane na I pigtrze budynku przy ul. Mickiewicza 15. istnieja bariery
architektoniczne w zakresie poruszania sie 0sob niepetnosprawnych po budynku: wystepuja
schody. nie ma windy.

4) praca w systemie jednozmianowym od pon. do pt.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan gléwnych nalezy w szczegdlnosci:

* Biezace Sledzenie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych Powiatu.

* Przygotowanie wnioskow w sprawie pozyskania pozabudzetowych srodkow.

* Rozliczanie pozabudzetowych $rodkow finansowych zwiazanych z realizacja projektow
realizowanych przez Referat.

e Wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie powiatu $rodkéw na realizacje zadan
inwestycyjnych.

® Sporzadzanie i prowadzenie plandéw remontow i modernizacji obiektow powiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami.

* Przygotowywanie przetargéw oraz postepowan na remonty 1 inwestycje Powiatowe.

* Przestrzeganie prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania korespondencii,
dokumentoéw urzedowych, pieczeci. rejestrow, kluezy, pomocy urzedowych oraz innego
wyposazenia na powierzonym stanowisku.

® Przestrzeganie zasad BHP i p-poz. w miejscu pracy

Szczegdlowy zakres czynnosci stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.
5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyijny,

¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego(wg wzoru — zalacznik Nr 2¥,

d) kserokopie dyploméw ($wiadectw ukoniczenia szkoly) potwierdzajacych wyksztalcenie
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow i uzyskaniu tytutu zawodowego.,

e) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
(m.in. zaswiadezen o odbyciu stazu, zaswiadezenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia itp.).

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.,

g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych (wg wzoru — zalacznik Nr 3),

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(wg zalgczonego wzoru Nr 4)
- o0soba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do dostarczenia oryginatu
wZapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru  Karnego,
wystawionego nie wczesniej niz w okresie 3 miesi¢cy przed datq ukazania si¢ ogloszenia
o naborze,

1) o$wiadczenie zawierajace  klauzule informacyjna  dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji (zatacznik nr 5)

h) kwestionariusz osobowy (wg wzoru — zatacznik Nr 6).



6. Dodatkowe informacje:

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych. wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych  kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Referacie Inwestycji
i Promocji”, osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju ul. Mickiewicza 15
w Biurze Obslugi Interesanta lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w terminie do dnia
21 pazdziernika 2019 r. godz. 15* ( liczy sie data wpltywu dokumentéw do tut. Starostwa).

Aplikacje. ktore wplyng do tut. Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem beda umieszczone
na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej  /http://bip.powiat.busko.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju przy ul. Mickiewicza 15.




Zalacznik Nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa komdrki organizacyjnej: Referat Inwestycji i Promocji

Symbol komérki organizacyinej: IP

Stanowisko stuzbowe: inspektor

ZaKkres czynnoSci:

Do obowigzkow stuzbowych nalezy:

.

8.
9.

Nalezyta organizacja i planowanie pracy zapewniajaca prawidlowe i sprawne wykonywanie
zadan,

Sprawne wypehianie obowiazkéw stuzbowych oraz przestrzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy, przepisow BHP i przeciwpozarowych,

Udzial w szkoleniach w celu zapewnienia stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
1 biezaca znajomos¢ przepisoéw w prowadzonych dziedzinach spraw,

Ewidencjonowanie i wdrazanie w zycie otrzymanych aktéw prawnych zawierajacych
zadania dla referatu,

Przygotowywanie i sporzadzanie wnioskow w sprawie pozyskiwania pozabudzetowych
srodkow finansowych,

Rozliczanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych wykorzystywanych na potrzeby
zwigzane z merytoryczna dziatalnoscia Referatu,

Whnioskowanie o zabezpieczenie w budzecic powiatu Srodkow finansowych warunkujacych
uzyskanie Srodkow finansowych z zewnatrz.

Biezace Sledzenie mozliwosci pozyskiwania srodkow pozabudzetowych

Prowadzenie spraw powiatowych inwestycji ze srodkéw pozabudzetowych,

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i modernizacja pomieszczen Starostwa,
11.bezbledne i prawidlowe przytoczenie w projektach zalatwief nazw, imion, nazwisk,

obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

12.projektowanie form i sposobu zapewniajgcych prawidlowe i szybkie zalatwianie spraw,
13 .Przestrzeganie prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania korespondencji.

dokumentoéw urzgdowych, pieczeci, rejestrow. kluczy, pomocy urzedowych oraz innego
wyposazenia na powierzonym stanowisku.

14 .Przestrzeganie zasad BHP i p-poz. w miejscu pracy



Zalacznik Nr 2

OSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim.

czytelny podpis



Zalacznik Nr 3

Buskanlart, «souimmamms s tin
imi¢ i nazwisko
adres zamieszkania
Dotyczy naboru na stanowisko:
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a) N e e e sesnen s ssesnesenernveny UPEZEdZODY(a)
o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego. o$wiadczam.

ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych.



Zalacznik Nr 4

Busku-Zdroj,

Adres zamieszkania

Dotyczy naboru na stanowisko:

Ja. mizej podpisany(a) ...........cooeoiiiiiiiiii e uprzedzony(a)
0 odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania z skr. 233 § 1 Kodeksu Karnego, o$wiadczam.
ze nie bylam/bylem* skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

* niepotrzebne skreglié



Zalacznik Nr 5
Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L. 119 z dnia 4 maja 2016 r.), informuje, iz:

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w Starostwie
Powiatowym w Busku - Zdroju jest Starosta Buski. ul. Mickiewicza 15. 28-100 Busko — Zdrdj.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych. z ktérym mozna sie skontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych pod adresem e-mail: iod@powiat.busko.pl.

Cel przetwarzania danych

Dane osobowe przetwarzane beda celem przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy, natomiast inne dane na podstawie zgody.

Odbiorey danych

Odbiorca danych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie i w granicach przepisow
prawa.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza:

» prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

» prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:

» prawo do usunigcia danych i ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach okreslonych
odpowiednio w art. 17 i art. 18 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych;

» prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie tych danych, dla ktérych przetwarzania zgode
udzielono, w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania. ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Prawo do wniesienia skargi

W przypadku kiedy przetwarzanie danych osobowych narusza ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych - osobie, ktorej dane sa przetwarzane stuzy prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
- Prezesa Urzedu Ochrony Danych. ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym zart. 22' § 112 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Retencja danych, czyli przez ile przechowu jemy Twoje dane

Dane osobowe o0sob, ktore nie spehnity wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe osdb, ktore spetnity
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze przechowywane beda przez okres 5 lat zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Przekazywanie danych i ich profilowanie

Dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej nie beda réwniez poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

§ 1 ustawy z dnia
¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Potwierdzam zapoznanie sie z klauzulg

(Po.dpi.s.‘,)... s



Zalacznik Nr 6

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko

............................................................................................................

Data urodzenia

...........................................................................................................................

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

.....................................................................................................................................................

(zawod. specjalnosé. stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

..............................................................
...................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe. jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



