! STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
UL. SIENKIEWICZA 34
42 — 400 ZAWIERCIE

STAROSTA ZAWIERCIANSKI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

l'\‘lEFERENT W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM W WYMIARZE JEDNEGO ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie ‘

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyéine |przestepstwo skarbowe

4. nieposzl

akowana opinia

5. wyksztalcenie co najmniej srednie

6. co najm

niej 2 letni staz pracy potwierdzony przez pracodawcow

7. biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw oprogramowania biurowego (Ms Office) oraz urzadzen

biurowych
8. dobra z
Rozporzad

najomos¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
zenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o petycjach, kodeks postgpowania
administracyjnego, regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zawierciu.

WYMAGA
1. umiej
2.
3.
4. samoc
5.
6. umiej

NIA DODATKOWE:
etno$é pracy w zespole oraz komunikacji interpersonalnej i negocjacji

mile vxI/idziane doéwiadczenie w administracji
wysoka kultura osobista

izielnoé¢ i umiejetnosci organizacyjne

sumiennoéé i konsekwencja w wykonywaniu zadar

etnosé redagowania tekstow urzedowych

ZAKRES W

YKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. opracowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozpatrzeniem skargi, wniosku i petycji,
3. przygotowywanie pism okolicznosciowych,

4. archiwiz
5. obstuga
6. koordyn
7.obstuga

owanie dokumentow,

spotkan organizowanych przez Urzad
owanie szkoler organizowanych w Urzedzie,
sekretariatu,

8.wykonywanie czynnosci zwigzanych 2 gromadzeniem i przechowywaniem zbioréw dokumentac;ji
wydziatowej.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca

na przedmiotowym stanowisku jest pracy przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg przy

oéwietleniu czeéciowo sztucznym. Wigkszo$é czynnosci na stanowisku pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej. Budynek nie jest wyposazony w winde.




—

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. list motywacyjny

2. kwes
1do

tionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr
niniejszego ogloszenia,

3. kopie| dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze (kopia dyplomu ukoriczenia studiéw lub
za¢wiadczenie o ukoriczeniu studiow wydane przez Uczelnig, $wiadectwo ukoriczenia szkoty),

4. kopie| dokumentéw potwierdzajacych dodwiadczenie zawodowe: $wiadectwo pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zaéwiadczenie o odbyciu stazu/ przygotowania zawodowego,

5. kopie|dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

6. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia

7. podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt karany i nie jest prowadzone
7adne postepowanie karne za przestepstwo umyélne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci 2
Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na ogloszone stanowisko pracy wedtug
wzorts stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszego ogloszenia

8. podpisana wiasnorgcznie 2goda na przetwarzanie danych osobowych wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do niniejszego ogloszenia.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do 16 lipca 2018 r. do godz. 16.00:

ie w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii pok. Nr 10 Starostwa Powiatowego w Zawierciu,

- osobisc

ul. Sienkiewicza 34 w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym” lub

- poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zawierciu ul. Sienkiewicza 34, 42 — 400 Zawiercie z dopiskiem:
,Nabér na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym” lub

- poczta

elektroniczng opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy

wainego

kwalifikowanego certyfikatu.

Aplikacje,|ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Zawierciu po terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesytania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego za termin
uznaje sie date faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w
Zawierciu na stronie internetowej www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen umieszczonej przy pok.

211 nall

pietrze w siedzibie Starostwa przy ul. Sienkiewicza 34.

STAROSTA

mgrint Kr ok Wrona
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Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(naz\)va szkoly i rok jej ukonczenia)

{zawdd, specjalnoéé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

BHCENIE UZUPEIMIBJACE wereevrereeeeerreesiritrir it bbbt s st b s s s b Rt

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasoWeg0o ZatrUNIENIA.. ... ecueiueresriee et s s bbbt e e

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

{np. stopien znajomoéci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

‘wiadczam, 2e dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne 2z dowodem osobistym

....................... Nl ereeeeeeerennnsssnnsresnreror e WYAANMYM PIZEZ corviviiinireriveierstssrsssareser st et st st ss s seasb e sss bt ssssins

{miejscowos¢ i data) ) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)




Zatacznik nr 2

ZaWIercie,....ccceeernrccrnens

wisko

Oswiadczz

praw pub

Niniejsze

Karnego +

prowadzo
wolnosci

*} niepotr

OSWIADCZENIE

ym, ie nie posiadam / posiadam*) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

icznych.

oéwiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
,Kto skiadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowéd w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu
nym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawdg, podlega karze pozbawienia
od 6 miesiecy do 8 lat”.

zebne skreslic




imig i nazwisko

Zatacznik nr 3

Zawiercie,....cccecvniiienns

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne postepowanie
karne za przestepstwo umysIne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Jednoczes
233§ 1k.k.).
Jednoczes

Rejestru Karnego w przypadku wybrania mojej osoby na ogtoszone stanowisko pracy.

nie oéwiadczam, iz znane mi s3 przepisy o odpowiedzialnosci karnej za poswiadczanie nieprawdy (art.

nie zobowiazuje sie do niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego




Zatacznik nr 4

ZAWIEICI® wvverereerarinneeercnenerceiesanas

Imie i nazwisko oraz
adres kandydata do pracy

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z naborem na

LA OWISKO e v ioreeseeeeeeseerasieesseesisesseasessaase e e seea st s s be e s bee s s b e e R ae SR e e e e e e bbb e b e e s o AR e e a e e s

w Starostwie Powiatowym w Zawierciu.

2. P'odaje dane dobrowolnie i oswiadczam, ze sg zgodne z prawdg.

3. Zlapozna’fam/em sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych o prawie ich poprawiania.

Klauzula informacyjna

W zwiazku{z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy - zgodnie zart. 13 ust. 1just. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L  204.05.2016 r.,
Nr 119, s. 1), zwanego dalej w skrécie ,,RODO”, ii:

. Aldministrator danych osobowych.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta reprezentujacy Zarzad Powiatu Zawierciariskiego, z siedziba
wiadz w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, 42-400 Zawiercie, ul. Sienkiewicza 34.

Il. Inspektor Ochrony Danych.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach zwigzanych z
ochrong danych osobowych, w nastepujacy sposob:
1) pod adresem poczty elektronicznej iod@zawiercie.powiat.pl,
2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

ill. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych osobowych.
Dane bedq przetwarzane w celu realizacji naboru na stanowiska urzednicze lub kierownicze urzednicze na podstawie art.
11-15 usta'wy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

IV. Odbiorcy danych osobowych.
Dane nie moga by¢ przekazywane lub udostepniane podmiotom w upowaznionym na podstawie i w granicach prawa w celu
prawidtowej realizacji ustug.

V. Przekazywanie danych osobowych do paristw trzecich - poza Europejski Obszar Gospodarczy.
Dane nie bedg przekazane do paristwa trzeciego - poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji miedzynarodowe;j.

VI. Okres przechowywania danych osobowych.

1. Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w naborze podlegaja wtaczeniu do akt osobowych po nawigzaniu z
nim stosunku pracy. '

2. Dokumenty os6b, ktére w procesie rekrutacji otrzymaty najwyisza liczbe punktéw i zostaly umieszczone w protokole
przelechowywane s3 w Samodzielnym Referacie ds. Pracowniczych a nastgpnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

3. Dokumenty pozostatych oséb sa odbierane osobiécie przez zainteresowanych lub odsytane po uptywie jednego
miesiaca od zakonczenia procedury naboru.




VIl. | Prawa oséb, ktore dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora:
1} dostepu do tresci swoich danych osobowych,
2} sprostowania {poprawiania) swoich danych osobowych,
3} usuniecia swoich danych osobowych,
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
5) przenoszenia swoich danych osobowych,
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VIil. | Prawo do cofniecia zgody.

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pan/Pani prawo nie
wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.
2. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

X. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach niepodania danych
osobowych.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem przystgpienia do naboru. Jest Pan/Pani zobowiazana do ich
podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie odrzucenie oferty ze wzgledu na nie spetnienie wymagania
formalnego dotyczacego kompletnosci wymaganych dokumentéw.

Xl Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.




