Starosta Minski
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
ds. zaopatrzenia i gospodarki materiatowej
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

Giéwne obowiqzki:

prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem w materiaty i pomoce biurowe,
srodki czystosci itp.,

e wydawanie pracownikom materiatéw i sprzetéw biurowych,

e prowadzenie ewidencji materiatdw biurowych i innych,

e prowadzenie ewidencji indywidualnego wyposazenia pracownikéw,

e dokonywanie zakupdw mebili, sprzetu biurowego i urzqdzen technicznych itp. oraz
prowadzenie spraw zwiqzanych z ich oznakowaniem, konserwacjq, naprawami i
likwidacjq,

e zaktadanie kartotek nowo zakupionego wyposazenia oraz prowadzenie ewidencji
wyposazenia.

e prowadzenie spraw zwiqzanych z inwentaryzacjq.

e prowadzenie nadzoru na wtasciwg eksploatacjq sktadnikéw majgtkowych Starostwa
oraz jego zabezpieczeniem przed kradziezq i zniszczeniem,

e wspdtpraca z wydziatami Starostwa w zakresie zabezpieczenia ich w niezbedne
meble, sprzet biurowy | materiaty oraz przygotowywanie projektéw plandw
finansowych Starostwa w zakresie tych wydatkdw,

e prowadzenie spraw zwiqzanych z zakupem, ufrzymaniem i eksploatacjq srodkéw
fransportowych,

e prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem upowazinieri do kierowania
samochodami stuzbowymi.

e prowadzenie innych spraw zwiqzanych z gospodarkg materiatowq,

e prowadzenie spraw dotyczqcych zapewnienia tqcznosci oraz matej poligrafii,
prowadzenie spraw zwiqgzanych z informacjq wizualng w Starostwie (tablice ogtoszen,
tablice i tabliczki informacyjne),

e prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu i ubezpieczeniami
komunikacyjnymi.

o zgtaszanie szkdd i udziat podczas czynnosci likwidacii,
o zgtaszanie mienia i pojazddw do ubezpieczeniaq,
o przestrzeganie termindw ptatnosci rat sktadek za mienie i komunikacyjnych,

e dokonywanie odbioréw przedmiotu zamdwienia w zakresie prowadzonych spraw,

e wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Wydziatu Administracyjno -
Gospodarczego.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyisze, administracja, zarzgdzanie,

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzqdu terytorialnego,

znajomosé¢ procedur administracyjnych oraz znajomos¢ aktdw prawnych tj kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzqgdowych,

rozporzqdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych, prawa

zamowien publicznych, ustawy o rachunkowosci.
posiadanie obywatelstwa polskiego;

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na

stanowisku urzedniczym jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzonqg

dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;



e nieposzlakowana opinia;
e niekaralnosé¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

o doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzqdowych,

e prawo jazdy kat. B

e dobra znajomosé obstugi komputera (pakiet MS Office - Word/Excel) oraz urzqdzen
biurowych,

e wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosc interpretacii i
stosowania przepisow prawa, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzj,
odpornosé¢ na stres, skrupulatnosé,  doktadnosé, komunikatywnos¢, bezstronnosc,
dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole i zarzqdzanie zespotem.

Warunki pracy:

e praca biurowa w pomieszczeniu na | pietrze budynku Starostwa Powiatowego przy ulicy
Kosciuszki 3 w Minsku Mazowieckim,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca z obstugg komputera (powyzej 4 godzin dziennie),

pomieszczenia nie przystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

brak urzqdzenn umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszqcym oraz
gtuchoniemym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Minsku Mazowieckim w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny podpisany przez kandydata,

e zyciorys (CV)podpisany przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podpisany przez

kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie ukonczonych kurséw i szkolen,

kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

podpisane przez kandydata oswiadczenia:

o posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o zapoznaniu sie

z fresciq Procedury zgtoszert wewnetrznych, okreslajgcej zasady zgtaszania przypadkdw

nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujqcych zgtoszen w Starostwie Powiatowym

w Minsku Mazowieckim ustalonej zarzqdzeniem Nr 56/24, Starosty minskiego z dnia 18

wrzesnia 2024 r., o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji (do pobrania na sfronie www.bip.powiatminski.pl),

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow
zamierzajqcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku znalezienia sie
w gronie najlepszych kondydc'féw.




Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania formalne i ztozq komplet dokumentéw  zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu. O terminie | miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostanq zawiadomieni telefonicznie.

Przedmiotem testu i rozmowy kwalifikacyjnej bedq sprawy zwiqzane z funkcjonowaniem
powiatu i Starostwa Powiatowego oraz wiedza z zakresu obowiqzkdw na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
( www.bip.powiatminski.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozyé:

- oryginaty (do wglgdu)lub potwierdzone za zgodnosc kserokopie dokumentow
sktadanych do naborvu,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na oferowanym stanowisku.

Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie zawarta
umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 m-cy a po zdaniu egzaminu konczqcego stuzbe
przygotowawczq z wynikiem pozytywnym - na czas okreslony lub nieokreslony.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwiqzku z naborem jest Starosta Minski,
Z siedzibg w Minsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3. Dane osobowe bedq przetwarzane w
celu przeprowadzenia naboru. Podanie danych w zakresie ; imie ( imiona) i nazwisko,
imiona rodzicdw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciil,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z
przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne, ale konieczne do
celéw zwiqzanych z procesem naboru.

Osobie, ktérej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Dane osobowe bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy liczqc od dnia publikaciji
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty mogq by¢ zwrdécone
kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania zostanq zniszczone komisyjnie.

Oferty nalezy sktadac¢ w zamknietych kopertach z wypisanym imieniem i nazwiskiem oraz
dopiskiem:
» Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. zaopatrzenia i gospodarki materiatowej
w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym "

Oferty mozna sktadac¢ w Punkcie Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego w Minsku
Mazowieckim ul. Kosciuszki 3, 05-300 Minsk Mazowiecki lub przesyta¢ na adres:

Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Kosciuszki 3

do dnia 15 wrzesnia 2025 roku.

E
Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedq rozpatrywane.

Minsk Mazowiecki, dnia 4 wrzesnia 2025r.



