STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Miescie Lub.
ulRynek 1

13-300 NOWE MIASTO LUB.
NIP_877-13-15-763
OR.2110.3.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Lubawskie.

1 Stanowisko pracy: Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) minimum 5 letni staz pracy,

7) znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programu MS Office.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) dosSwiadczenie w zakresie zamodwien publicznych, gospodarowania mieniem
powiatu, realizacji inwestycji,

2) znajomo$¢ przepisow z zakresu: ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomos$ciami, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, znajomos$¢ platformy zakupowej tj. systemu elektronicznego
platformazakupowa.pl, systemu Ewopis-Ewmapa-Mienie,

3) samodzielno$¢, sprawnosé, bezstronnos$¢, odporno$¢ na stres, komunikatywnosé,
dyspozycyjnosé, umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikéw oraz dobra

organizacja pracy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

A. Zadanie gtéwne:
1 Kierowanie komorka organizacyjng na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

zapewniajac whasciwe jej funkcjonowanie oraz kompleksowa realizacje zadan,
2. Zapewnienie zgodnego z przepisami prawa wykonywania przypisanych komorce
organizacyjnej zadan ponoszac w tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed Starostg, takze
odpowiedzialno$¢ stuzbowa wobec Starosty za wiasciwg i terminowa realizacje
powierzonych zadan,
3. Realizacja, nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie zadan przypisanych
komorce organizacyjnej:
1) do zadan wydziatu w zakresie inwestycji nalezy w szczegélnosci:
a) udziat w planowaniu budzetu powiatu w zakresie inwestycji powiatowych,
b) przygotowanie, prowadzenie i biezgce nadzorowanie przebiegu realizowanych
inwestycji powiatowych,
c) sporzadzanie projektow uchwat zwigzanych 2z realizacjg inwestycji
powiatowych,



d) wspotdziatanie z Zarzadem Drog Powiatowych w planowaniu budowy,
modernizacji i remontdéw drog powiatowych,

e) wspotdziatanie w planowaniu inwestycji i remontow oraz udzielanie pomocy
technicznej powiatowym jednostkom organizacyjnym,

f) udziat we wnioskowaniu i pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych (krajowych i
unijnych) na realizacje inwestycji powiatowych,

g) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z prowadzeniem inwestycji,

h) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji w zakresie inwestycji
powiatowych.

2) do zadan wydziatu w zakresie zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z dokonywaniem zakupow
dostaw, ustug i robdt budowlanych o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

b) przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z dokonywaniem zakupéw
dostaw, ustug i robot budowlanych o wartoSci przekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

c) sporzadzanie lub wspétudziat w opracowaniu projektéw umow na dostawy,
ustugi i roboty budowlane zawierane przez powiat z wykonawcami,

d) sporzadzanie projektéw uchwat zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych,

e) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

f) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie zamdwien
publicznych.

3) do zadan wydzialu w zakresie gospodarowania mieniem powiatu nalezy w
szczegolnosci:

a) gospodarowanie nieruchomo$ciami  stanowigcymi  mienie powiatu, w

szczegolnosci:
- prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomos$ci powiatu,
prowadzenie spraw z zakresu trwatego zarzadu, wieczystego uzytkowania,
sprzedazy, dzierzaw, najmu i uzyczenia,
- przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,
- prowadzenie spraw dotyczacych komunalizaciji,
opracowywanie projektow uchwat dotyczacych nabywania, zbywania oraz
udostepniania nieruchomosci stanowigcych mienie powiatu,
regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowiacych wiasnosé
powiatu.
4) do zadan wydzialu w zakresie zarzadzania - administrowania budynkami powiatu
nalezy w szczegoélnosci:

a) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami gruntowymi, budynkami i
lokalami wchodzacymi w sktad powiatowego zasobu nieruchomosci,

b) udziat w planowaniu budzetu powiatu w zakresie remontdéw, napraw i
konserwacji budynkow i lokali stanowigcych wiasnos$¢ powiatu,

) zabezpieczenie mienia oraz ochrona budynkow i lokali,

d) wykonywanie biezgcych remontow, napraw i konserwacji budynkéw i lokali,

e) utrzymanie porzadku, czystosci i tadu w budynkach oraz ich otoczeniu,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu,

g) sporzadzanie projektow uchwat zwigzanych z administrowaniem budynkami
powiatu,

h) naliczanie opfat i czynszow.



5) do zadan wydziatu w zakresie spraw gospodarczych nalezy w szczegolnosci:
a) zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientow,
b) wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych,
c) zatatwianie spraw zwigzanych z tablicami urzedowymi,
d) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i internetowej,
e) gospodarowanie taborem samochodowym,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, sprzet i
urzadzenia biurowe niezbedne do prawidtowego wykonywania zadan Starostwa,
gospodarka mieniem ruchomym,
g) wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finansow w prowadzeniu ewidencji
Srodkdw trwatych i ewidencji Srodkow trwatych o niskiej wartoSci.
6) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego.

Ponadto:

1) ustalanie zakresu obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
pracownikow,

2) wyznaczenie statych i doraznych zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach,

3) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i racjonalnego wykorzystania czasu pracy,

4) realizowanie przepisow dotyczacych kontroli zarzadczej,

5) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatalnosci komorki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje rady
powiatu, posiedzenia zarzadu powiatu oraz dla potrzeb starosty,

7) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu, zarzadzen i pism
okalnych,

8) wspdipraca z komisjami Rady Powiatu w zakresie przypisanych zadan,

9) prowadzenie dziatalnosci przypisanej przepisami prawa do wkasciwosci Starosty,

10) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowania i wykonania budzetu,
sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatar na rzecz poprawy
pracy Starostwa,

12) przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wyjasnien oraz
dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia skargi lub wniosku,

13) wykonywanie obowigzkow okreslonych prawem zamoéwien publicznych,

14) wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przeciwdziatania kleskom zywiotowym,

15) wykonywanie obowigzkdéw okreSlonych w przepisach dotyczacych ochrony danych
osobowych,

16) zapoznawanie si¢ i podlegtych pracownikow z biezacymi nowelizacjami przepisOw prawa,

17) prawidtowe przygotowanie i zdanie akt do archiwum,

18) rozpatrywanie petycji w sprawach nalezacych do wiasciwosci komoérki organizacyjnej,

19) przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne oraz terminowe realizowanie i
wdrazanie zalecen pokontrolnych.

B. Zadania okresowe:
1) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z przepisbw ustawy Prawo zamowien
publicznych,
2) coroczne planowanie dochoddw i wydatkow w budzecie powiatu,
3) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z prowadzeniem inwestycji,
4) sporzadzanie raz w roku informacji o stanie mienia powiatu.



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) ucigzliwosci  fizyczne wystepujace  w  miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych:

a) praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

b) sytuacje stresowe,

c) wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

d) w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez wydziat

konieczno$¢ wykonywania czynnos$ci stuzbowych poza biurem,
3) czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb,
4) wyposazenie stanowiska pracy:

a) sprzet informatyczny: standardowy zestaw komputerowy,

b) oprogramowanie: system Ewopis-Ewmapa-Mienie, pakiet Office, system
elektroniczny platformazakupowa.pl, system informacji prawnej LEX, dostep do
portalu centralnego Biuletyn ZamoOwien Publicznych, Aplikacja -
Ocena kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych,

c) Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, e-mail, komunikator wewnetrzny,

d) inne urzadzenia: urzadzenie wielofunkcyjne (drukarko-kopiarka), niszczarka.

6. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie z art. 221ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie),

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o znajomosci obstugi komputera, urzgdzen
biurowych, programu MS Office,

8) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjna,

9) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaSwiadczen z
dotychczasowych miejsc pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata na kazdej ze stron),

10) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron),

11) posiadane referencje, o ile kandydat nimi dysponuje (kopie po$wiadczone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata na kazdej ze stron).



8. Migjsce, termin i godzina ztozenia dokumentdw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaC osobiscie w siedzibie starostwa, lub pocztg
na adres starostwa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Naczelnika Wydziatu
Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych” w terminie do dnia 19 lipca 2019 r., do

godziny 15:15.

9. Informacje dodatkowe.

Nie beda rozpatrywane aplikacje, ktére:

- wptyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim po wyzej

okreslonym terminie (decyduje data i godzina wptywu do Starostwa Powiatowego)

lub

- nie beda zawieraty wszystkich wymaganych dokumentow

lub

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

lub

- beda zawieraty kopie dokumentéw nieposwiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem na kazdej ze stron. Poswiadczenia nalezy dokona¢ w nastepujgcy sposob:
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem, dnia........... . podpis........... 7

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

10. Okreslenie formy selekcji koncoweyj.
Po dokonaniu przez Komisje Rekrutacyjng wstepnej selekcji kandydatéw - analizy dokumentéw
aplikacyjnych, a wiec poréwnaniu danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okre$lonymi w ogtoszeniu dokonuje sie zakwalifikowania do selekcji koncowej. Kandydaci,
ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych okre$lonych w ogtoszeniu zostang poinformowani
pisemnie, ze nie przechodza do nastepnego etapu naboru. O terminie selekcji korcowej
powiadamia kandydatow pracownik ds. kadrowych. W przypadku niemozno$ci przybycia
kandydata decyzje o ustaleniu dodatkowego terminu podejmuje Przewodniczacy Komisji
Rekrutacyjnej.
Selekcja koncowa sktada sie z pisemnego testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.
Celem pisemnego testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania okreS$lonej pracy z zakresu zagadnien zawartych w ustepie 3 punkcie 2
niniejszego ogtoszenia. Test skiada sie z 20 pytan jednokrotnego wyboru
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbada¢ m. in.:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

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

c) 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
obowiazujacych w starostwie i komorce organizacyjnej przepisow prawnych lub praktycznego

testu.


http://www.bip.powiat-nowomiejski.pl/

11. Stanowiska nie moze zajmowac¢ obywatel UE lub obywatel innego panstwa, ktéremu na
podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisu prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie RP.

12. Podstawowe warunki zatrudnienia w szczegdlnosci:

a) wymiar czasu pracy - petny etat,

b) umowa o prace z wytonionym kandydatem (podejmujgcym po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym) zostaje zawarta na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w
trakcie ktorej zostaje przeprowadzona stuzba przygotowawcza. Po pozytywnym zdaniu
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg zostaje zawarta umowa na czas nieokreslony
lub na czas okreslony. W przypadku pozostatych kandydatow stosunek pracy pracownika
samorzadowego wytonionego w drodze konkursu nawigzuje sie na podstawie umowy 0 prace
na czas nieokreslony lub na czas okre$lony,

c) osobom, ktore znalazty sie w grupie pieciu najlepszych kandydatéw w ramach
przeprowadzanego naboru, nie przystuguje roszczenie o0 nawigzanie stosunku pracy (zawarcie

umowy 0 prace).

Informacja: Formularze oSwiadczen znajdujg sie na stronie http://www.bip.powiat-
nowomiejski.pl/


http://www.bip.powiat-nowomiejski.pl/
http://www.bip.powiat-nowomiejski.pl/

