i Zielona Goéra, 18.01.2023 r.
STAROSTA ZIELONOGORSKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZIELONEJ GORZE

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze, ul. Podgorna 5
Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Referent

llos¢ etatow: 1

Wydziat: Organizacyjny

I. Wymagania dla kandydatéw
1. Wymagania niezbedne:
e  obywatelstwo polskie,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé za przestepstwo popeinione umysinie,
wyksztatcenie: wyzsze,
Doswiadczenie zawodowe: min. 5 lata stazu pracy, w tym min. 1 rok w administracji publicznej,
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, znajomosci zagadnien
z zakresu gospodarki $rodkami trwatymi, inwentaryzacji mienia, wystawiania faktur VAT i podatkéw od
nieruchomosci.
2. Wymagania dodatkowe:
»  wysoka kultura osobista,
komunikatywnosc¢,
obowigzkowo$g,
odpowiedzialno$¢ za wykonywane prace, rzetelnosc i starannosc,
umiejetnosé kompleksowego wykorzystania posiadane] wiedzy,
umiejetnosé analitycznego myslenia,
samodzielnosé, umiejetnosé podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
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II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1. Prowadzenie gospodarki majatku Powiatu Zielonogorskiego.

- ewidencjonowanie zakupionych srodkow trwatych w programie komputerowym,

- sporzadzanie OT oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego,

- aktualizacja ksiag inwentarzowych oraz spiséw w pomieszczeniach biurowych,

- likwidacja $rodkéw wycofanych z uzytku,

-przeprowadzanie inwentaryzacja majatku Powiatu Zielonogdrskiego,

-potwierdzanie sald w zakresie sktadnikow majatku Powiatu Zielonogorskiego
i powierzonego,

- sporzadzanie uméw uzyczenia majatku Powiatu Zielonogdrskiego.

Naliczenie optat z tytutu korzystania ze sprzgtu radiowo-telewizyjnego.

Naliczanie naleznosci z tytutu dzierzawy i najmow pomieszczer | wystawianie faktur.

Sporzadzanie sprawozdar i innych niezbednych informacji na zadanie uprawnionych podmiotow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélnotami mieszkaniowymi, w ktérych Powiat Zielonogorski jest udziatowcem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

NoohsuN

lil. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca odbywa sie w
pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspotdziatania z innymi. Kontakty
pracownika z innymi ludzmi sg czgste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przefozonego zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami i zasadami. W przypadku gdy kandydat nie posiada zdanego egzaminu z stuzby przygotowawczej
zgodnie z art. 16 ust 2 Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530) pierwsza umowa 0
prace jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia  ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb  niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést
powyzej 6%.



V. Wymagane dokumenty

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajace uzyskany poziom wyksztaicenia,

kopie dokumentow potwierdzajace inne kwalifikacje,

kopie dokumentow potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie, ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia od obecnego
pracodawcy),

oswiadczenie o niekaralnosci, peini praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

V1. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac pocztg badz ziozyé w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w
Zielonej Gorze ul. Podgérna 5 w terminie do dnia
30 stycznia 2023 r, W zamknietej kopercie z  dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Referenta
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze.”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania oferty poczta,
decyduje data wplywu.

Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma obowigzek przediozyé aktualne
zaéwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zielonej
Gorze” dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530).

VIl. Informacije dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postgpowania sprawdzajgcego,

Informacja o wynikach naboru bedzie ogfoszona na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego w Zielonej
Gérze przy ul. Podgomej 5 oraz W Biuletynie  Informacji ~ Publicznej Starostwa  Powiatowego
w Zielonej Gorze (www.big.Qowiat—zielonogorski.gl).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sig do postepowania sprawdzajgcego mozna odebra¢ w
terminie 10 dni po ogtoszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uptywie 10 dni zostang komisyjnie zniszczone.




