STAROSTWO POWIATOWE
we Wloszczowie
29-100 Wioszczowa, 1l. Wisniowa 10
tel.(041) 39-44-950
NIP 656-18-55-937; REGON 291019360
Znak sprawy: Kd.2110.5.2019 Wioszczowa, dnia 14.11.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Starosta Wloszczowski

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

- podinspektora ds. obslugi sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym
i Ochrony Zdrowia

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

3) staz pracy, do$wiadczenie zawodowe: -

2. Wymagania dodatkowe:

D)
2)

3)

4

5)

wyksztafcenie (charakter lub typ szkoly): -
kierunek, profil wyksztatcenia: -

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: preferowane osoby z doswiadczeniem
w pracy na podobnym stanowisku,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, samodzielnoéé, operatywnosc,
sumiennos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢,

umiejetnosci zawodowe:
a) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Powiatu,
b) znajomos¢ oraz umiejetno$é stosowania przepisow prawa w zakresie dot. stanowiska
pracy, w szczegdlnosci:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego,

- rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

c) biegta obstuga komputera, znajomos¢ zasad postgpowania z dokumentacja urzedows.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) obstuga sekretariatu Starostwa,

2) prowadzenie rejestrow ogloszen zewnetrznych i wewnetrznych,

3) obstuga korespondencji wychodzace;j.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

4) fizyczne warunki pracy: budynek dwupietrowy ~ wyposazony w  podjazd
dla niepelosprawnych i platform¢ do przewozu oséb niepelnosprawnych, ciggi
komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim, jedna
toaleta dla 0sob niepetnosprawnych, usytuowana na parterze,

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

6) inne: -

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wioszczowie w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/staz pracy — w przypadku
jego posiadania,

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

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko podinspektora
ds. obslugi sekretariatu” nalezy sktada¢ w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie, w siedzibie
Starostwa Powiatowego we Wloszczowie (w Punkcie podawczym, pok. 100, parter) lub przesta¢
na adres: Starostwo Powiatowe we Wioszczowie, ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa, do dnia
25 listopada 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:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE - dalej: ,,RODO” informujg, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest: Starostwo Powiatowe we Wloszczowie z siedziba
ul. Wisniowa 10, 29-100 Wloszczowa,

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panistwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora,

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego,

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § | oraz § 4-5 ustawy z 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji,

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu,

7) Panstwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig),

8) w zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODOQ),

9) podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' §1
oraz § 4-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Pafistwa aplikacji ztozonej
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

9. Inne:

l. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych
za pomoca profilu zaufanego.

2 Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane do dnia
20.12.2019 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegoInych etapow naboru.

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

5. List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia musza posiada¢ date
i wlasnoreczny podpis.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej oraz tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego we Wloszczowie,
ul. Wisniowa 10.

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

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢  zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢  seksualng
czy tez jakgkolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 14.11.2019 .




