STAROSTWO POW [AT“O WL
we Wloszczowle
59100 Wioszczowa, ul. Wisniowa 10
tel.(041) 39-44-950
NIP 656-18-55-937; REGON 291019360

Znak sprawy: Kd.2110.3.2019 Wioszczowa, dnia 12.06.2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Starosta Wloszczowski

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym we Wloszczowie
z siedzibg we Wloszczowie przy ul. Wisniowa 10

Kierownika Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly): wyzsze,
2) kierunek, profil wyksztatcenia: -

3) staz pracy, doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly): -
2) kierunek, profil wyksztalcenia: -
3) staz pracy, dos§wiadczenie zawodowe: -
4) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, samodzielno$é, operatywnosé,

innowacyjnos¢, umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ kierowania zespoltem ludzkim,

5) umiejetnoscei zawodowe:

- znajomos¢ oraz umiejgtno$¢ stosowania i egzekwowania przepiséw prawa w zakresie
dot. stanowiska pracy, wiedza na temat zadan i funkcjonowania Powiatu,
- obstuga komputera, prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikéw Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego, w tym nadzorowanie organizacji
i dyscypliny pracy pracownikéw oraz biezacego wykorzystania urlopéw,

2) koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadafi Wydziatu, w szczegdlnosci
w zakresie:

a) administrowania pomieszczeniami w budynku Starostwa,

b) biezacych remontéw i modernizacji pomieszczen Starostwa,

¢) zalatwiania wszelkich spraw zwigzanych z wyposazeniem Starostwa w tablice
urzedowe, szyldy, tablice ogloszen,

d) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku Starostwa i jego
otoczeniu,



e) zabezpieczenia i gospodarowania sktadnikami majgtkowymi Starostwa,

f) przeprowadzania inwentaryzacji mienia Starostwa,

g) likwidacji $rodkéw trwatych,

h) zapewnienia obstugi w zakresie poligrafii,

i) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialtowo—technicznym,
w tym wydawania materialdéw na biezace potrzeby komodrkom organizacyjnym
Starostwa,

J) gospodarowania taborem samochodowym,

k) wykonywania innych zadan z zakresu obstugi gospodarczej i transportowe;,

1) wdrazania rozwigzan ulatwiajacych dostep i korzystanie z ustug Starostwa,

m) zabezpieczenia przestrzegania w Starostwie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

n) prowadzenia archiwum zakladowego,

0) wdrazania i nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

p) prowadzenia prenumeraty oraz prasy dla potrzeb Starostwa,

q) wykonywania zadan starosty z zakresu ustawy o rzeczach znalezionych,

r) prowadzenia spraw z zakresu obstugi pocztowej Starostwa oraz ushig
telekomunikacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

D)
2)
3)
4)

6)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, sprzet biurowy,

fizyczne  warunki  pracy: budynek dwupietrowy wyposazony w  podjazd
dla niepelnosprawnych i platform¢ do przewozu os6b niepelnosprawnych, ciagi
komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, jedna
toaleta dla 0séb niepetnosprawnych, usytuowana na parterze,

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, siedzaca pozycja pracy, promieniowanie
elektromagnetyczne z monitora komputerowego,

inne: -

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wloszczowie w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych
Jjest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

)
P

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



3) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia
zawodowego / stazu pracy,

5 kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehi praw
publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnogé*.

*w przypadku osoby niepeosprawnej, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko Kierownika
Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego” nalezy skiada¢ w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, w siedzibie Starostwa Powiatowego we Wioszczowie (w Punkcie podawezym, pok. 100,
parter) lub przesta¢ na adres: Starostwo Powiatowe we Wloszczowie, ul. Wisniowa 10,
29-100 Wioszczowa, do dnia 24 czerwca 2019 r. do godziny 17°° (o zachowaniu terminu
decyduje data zlozenia oferty w Starostwie lub data nadania w urzedzie pocztowym).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje
swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat
w naborze.

1) Administrator danych i kontakt do niego: Starostwo Powiatowe we Wloszczowie
z siedziba: ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa.

2) Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowa¢ si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych — Dariuszem Padata,
e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3) Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Starostwie
Powiatowym we Wioszczowie.

4) Informacje o odbiorcach danych: Samodzielne stanowisko ds. kadr w Starostwie Powiatowym
we Wloszczowie.

5) Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Starostwie Powiatowym we Wioszczowie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych
Starosta Wloszczowski ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).



6) Uprawnienia:
a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; Zzadanie w tej sprawie mozna przestaé¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej,
b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7) Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO.

8) Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji oraz nie beda profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych
za pomocg profilu zaufanego.

2. Oferty niespelniajagce wymogdéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane
po terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia
31.07.2019 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegolnych etapéw naboru.

4. Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

5. List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o$wiadczenia musza posiadaé date
i wlasnoreczny podpis.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego we Wiloszczowie,
ul. Wisniowa 10.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 41 39 44 999.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwagg
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢  zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje  seksualng
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: 12.06.2019 r.

STAROSTA wix SZCZOWSK]

DariuskfC echowski



