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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Nowomiejski oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko w
Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto
Lubawskie.

1. Stanowisko pracy: specjalista w Wydziale Oswiaty, Kultury i Promocji (3/4 etatu),
specjalista w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (1/4 etatu) — pelnienie
funkeji Pelnomocnika do spraw organizacji pozarzadowych

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

3. Dodatkowe (pozadane) wymagania od kandydatow:
1) wyksztalcenie wyzsze kierunek administracja, prawo,
2) doswiadczenie zawodowe w pracy zwiazanej z administracjg publiczna,
3) znajomos$¢ aktow prawnych:
a) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe,
b) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczycicla,
c) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
€) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoéci pozytku publicznego i o
wolontariacie,
f) ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o Stowarzyszeniach,
g) ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (rozdzial 2 Kluby sportowe i zwigzki
sportowe),
h) rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 pazdziernika 2011 r. w
sprawie ewidencji kluboéw sportowych,
1) ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,
j) ustawa z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nicodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,
4) znajomos¢ systemu teleinformatycznego do obstugi nieodplatnej pomocy prawne;j,
nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej,
5) komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, umiejetnosé
organizacji pracy wiasnej, bezstronnosé, odporno$¢ na stres.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
A. Zadanie gtéwne:

W zakresie Wydziatu O$wiaty, Kultury i Promocii
1) przeprowadzenie analizy i spraw administracyjnych zwigzanych z zatwierdzeniem
arkuszy organizacyjnych i anekséw szkot i placowek oswiatowych dla ktérych organem
prowadzacym jest powiat nowomiejski,
2) prowadzenie spaw zwigzanych z ze sprawowanic nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub
placowki w zakresie spraw administracyjnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielom stopnia awansu




zawodowego — nauczyciela mianowanego,

4) realizacja projektow stypendialnych dla uczniéw szkél ponadpodstawowych i
studentow powiatu nowomiejskiego,

5) przeprowadzanie procedury umieszczania ucznidw w  szkolnych o$rodkach
wychowawczych i mlodziezowych o$rodkach socjoterapii,

6) przeprowadzanie procedury umieszczania dzieci i miodziezy w miodziezowych
os$rodkach socjoterapii,

7) organizacja powiatowych konkursow, turniejéw, olimpiad o charakterze edukacyjnym,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnych dla nauczycieli,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwolenia na sprowadzenie zwlok i
szczatkow z zagranicy w celu ich pochowania,

10) przeprowadzenie procedury zwigzanej z ogloszeniem wysokosci oplat za pobyt w
Domu Dziecka i Domu Pomocy Spotecznej,

11) przygotowywanie i opracowywanie programéw prozdrowotnych,

12) koordynowanie obchodéw Warminsko — Mazurskich Dni Rodziny, realizowanych
wspdlnie z jednostkami powiatowymi,

13) pozyskiwanie i gromadzenie dokumentacji (w szczegélnosci kopii uchwal i
protokotéw) z posiedzefi zwyczajnych i nadzwyczajnych Zgromadzenia Wspolnikow
spotki Szpital Powiatowy w Nowym Miescie Lubawskim,

14) realizacja zadan w zakresie opieki zdrowotnej oraz innych ustaw wynikajacych z
realizacji ustawy o kombatantach oraz niektorych osoéb bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego,

15) wspolpraca w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki i opieki zdrowotnej z whasciwymi
terytorialnie gminami,

16) inicjowanie, wspomaganie dzialan lokalnej wspolnoty samorzadowej w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonej na terenie powiatu,

17) ustalanie zalozen programowo- artystycznych imprez kulturalnych i sportowych o
charakterze ponadgminnym oraz nadzorowanie ich organizacji,

18) opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno — informacyjnych o
powiecie,

19) promowanie powiatu w kraju i zagranica,

20) koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng,

21) wspolpraca z organizacjami kombatanckimi oraz wspotorganizowanie obchodow
rocznic dla uczezenia pamigei ofiar wojny,

22) organizowanie imprez okoliczno$ciowych,

23) organizowanie imprez promocyjnych o charakterze ponadgminnym,

24) podejmowanie dzialan wspierajacych powiatowy rozwdj malej przedsigbiorczosci.

W zakresie Wydzialu Organizacyinego i Spraw Obywatelskich

1. Nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen innych niz stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego, fundacji, stowarzyszen kultury fizycznej, uczniowskich
klubow sportowych.

2. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, fundacji oraz stowarzyszen
majacych siedzibe na terenie powiatu.

3. Analizowanie informacji w zakresie wynikajacym z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w stosunku do stowarzyszen i fundacji 1
przekazywanie ich komorce wlasciwej do spraw kontroli.

4. Realizacja zadan Starosty w zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o stowarzyszeniach,
a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych majgcych siedzibg¢ na terenie
powiatu nowomiejskiego,

2) dokonywanie wpisu do ewidencji, zmian w ewidencji oraz wykreslenia
stowarzyszenia z ewidencji stowarzyszen zwyktych,

3) publikowanie i aktualizowanie ewidencji stowarzyszen zwykiych w Biuletynie
Informacji Publicznej,
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1)

2)

3)

4) wydawanie zaswiadezen z ewidencji stowarzyszen zwyklych.

Realizacja zadan Starosty z ustawy o sporcie, w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubéw sportowych majacych siedzibe na
terenie powiatu nowomiejskiego,

2) dokonywanie wpisu do ewidencji, zmian w ewidencji oraz wykreslenia
uczniowskiego klubu sportowego z ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

3) publikowanie 1 aktualizowanie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych w
Biuletynie Informacji Publiczne;j,

4) wydawanie zaswiadczen z ewidencji uczniowskich klubéw sportowych.

5) prowadzenia ewidencji klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia dzialalnosci gospodarczej majacych
siedzibe na terenie powiatu nowomiejskiego,

6) dokonywanie wpisu do ewidencji, zmian w ewidencji oraz wykreslenia klubu
sportowego z ewidencji klubéw sportowych,

7) publikowanie i aktualizowanie ewidencji klubéw sportowych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

8) wydawanie zaswiadczen z ewidencji klubéw sportowych.

W zakresie wspllpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz peknienia funkcji

Pelnomocnika do spraw organizacji pozarzadowych, nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie biezacych kontaktéw pomiedzy samorzgdem powiatowym i
sektorem  pozarzadowym, koordynacja wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym,

3) prowadzenie  doradztwa  organizacyjno—prawnego dla  organizacji
pozarzagdowych,

4) opracowywanie i realizacja programu wspdlpracy powiatu nowomiejskiego z
organizacjami pozarzadowymi i innymi pomiotami okreslonymi w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

5) opracowywanie zasad konsultowania i konsultowanie z organizacjami
pozarzadowymi
oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie, projektow aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dzialalno$ci statutowej tych organizacji,

6) opiniowanie wnioskéw w sprawie udzielania pomocy organizacjom
pozarzadowym,

7) czynne uczestnictwo w spotkaniach organizowanych z przedstawicielami
organizacji pozarzadowych,

8) wspolpraca z Radg Organizacji Pozarzadowych Powiatu Nowomiejskiego.

W ramach powierzenia dodatkowych zadan prowadzenie spraw zwigzanych z
realizacjg zadania zleconego z zakresu administracji rzadowej dotyczacego
udzielania nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej, w tym:

organizowanie i monitorowanie $wiadczenia pomocy prawnej przez adwokatow
1 radcéw prawnych oraz organizacje pozarzadowe,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadania publicznego z zakresu
udzielania nieodplatnej pomocy prawnej lub §wiadczenia nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego w formie powierzenia prowadzenia jednego punktu organizacjom
pozarzgdowym prowadzgcym dziatalno$¢ pozytku publicznego, ktére podejmuja sig
realizacji zadania w ramach dziatan statutowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniem nieodplatnej pomocy prawnej,
kontrola dokumentacji dotyczacej swiadczenia pomocy prawnej przez adwokatow,
radcow prawnych i organizacje pozarzadowe,



5) obstluga i koordynacja systemu teleinformatycznego do obstugi nieodplatnej pomocy
prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek

1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,

2) uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych:
a) wymuszona pozycja ciala,
b) przecigzenie wzroku.
3) czestotliwosé wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb wydziatow,
4) wyposazenie stanowiska pracy:

a) sprzet informatyczny: komputer,

b) oprogramowanie: pakiet MS Office, system informacji prawnej LEX, system
teleinformatyczny do obstugi nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej,

c¢) $rodki fgcznoscei: telefon, e-mail, komunikator wewngtrzny,

d) inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne (drukarka, kserokopiarka),
laminarka, niszczarka.

6. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany),

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej (wlasnorgcznie podpisane),

3) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (dane osobowe osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

4) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) whasnorecznie podpisane o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzadzen
biurowych, programu MS Office,

8) wilasnorecznic podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng,

9) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

10) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopie poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron).

8. Miejsce, termin i godzina zlozenia dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie,
lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-
300 Nowe Miasto Lubawskie 2z dopiskiem: .Dotyczy naboru na stanowisko
specjalista w Wydziale O$wiaty, Kultury i Promocji (3/4 etatu), specjalista w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich (1/4 etatu) — pelnienie funkeji Pelnomocnika do
spraw organizacji pozarzagdowych” w terminie do dnia 22 lipca 2022 r., do godziny 15:15.



9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktore:

- wplyng do Starostwa Powiatowego w Nowym MiesScie Lubawskim po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data i godzina wplywu do Starostwa Powiatowego)

lub

- nie beda zawieraly wszystkich wymaganych dokumentow

lub

- nie beda wlasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia

lub

- beda zawieraly kopie dokumentéw nieposwiadczonych przez kandydata za zgodnosé z
oryginalem na kazdej ze stron. PoSwiadczenia nalezy dokonaé¢ wedlug nastepujacego
wzoru: ,,Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem, dnia......... , podpis......... "

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.powiat-nowomiejski.pl oraz tablicy informacyjnej w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie.

10. Okreslenie formy selekeji koncowe;j.

Po dokonaniu przez Komisjg Rekrutacyjng wstepnej selekcji kandydatow — analizy dokumentow
aplikacyjnych, a wigc porownaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu dokonuje si¢ zakwalifikowania do selekcji koncowej. Kandydaci,
ktérzy nie spelniajg wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang poinformowani
pisemnie, ze nie przechodza do nastgpnego etapu naboru. O terminie selekcji koncowej
powiadamia kandydatéw pracownik ds. kadrowych. W przypadku niemoznosci przybycia
kandydata decyzj¢ o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczgcy Komisji
Rekrutacyjne;.

Selekcja koncowa sklada si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosei niezbednych
do wykonywania okreslonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustepie 3 punkcie 3
niniejszego ogloszenia. Test sktada si¢ z 20 pytan jednokrotnego wyboru.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadaé¢ m. in.:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat zadan i kompetencji komorki organizacyjnej starostwa, w
ktorej ubiega sie o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ przeprowadzona w oparciu o zestaw pytan z zakresu

obowigzujacych w starostwie i komérce organizacyjnej przepiséw prawnych lub praktycznego
testu.

11. Stanowiska nie moze zajmowa¢ obywatel UE lub obywatel innego parnistwa, ktéremu na
podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisu prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegolnosci:
a) wymiar czasu pracy — pelny etat,
b) umowa o prace z wylonionym kandydatem (podejmujacym po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy,
w trakcie ktorej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym
zdaniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza zostaje zawarta umowa na czas



nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku pozostalych kandydatéw stosunek
pracy pracownika samorzgdowego wylonionego w drodze konkursu nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

¢) osobom. ktdére znalazly si¢ w grupie pigciu najlepszych kandydatdow w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy
(zawarcie umowy o pracg).

Informacja: Formularze o$wiadczen znajduja sie na stronie https://bip.powiat-nowomiejski.pl
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(data, podpis Starosty)) \




