STAROSTWO POWIATOWE

as Zatacznik
w KONSKICH : .
26-200 Kox'lskic,\ul. Stanislawa Staszica 2 do Zarzadzenia Nr 25/2015
el 41 372 41 34, fax 41 372 83 20 Starc?sty K.onecklego
NIP 658-17-07-341 REGON 291018514 z dnia 10 listopada 2015r.
s

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Starostwie Powiatowym

w Konskich

STAROSTWO POWIATOWE W KONSKICH
UL. STANISEAWA STASZICA 2
26-200 Konskie

OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent

w Wydziale Organizacji i Informatyzacji Powiatu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
€)

f)

wyksztalcenie wyzsze lub Srednie,

minimum 2 lata stazu pracy w administracji publiczne;j,

znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej,
posiadanie obywatelstwa polskiego i1 korzystanie z pelni praw publicznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

samodzielno$¢ 1 komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa,

znajomos$¢ obshugi systemow informatycznych (pakiet MS Office, obieg dokumentow,
poczta elektroniczna, rejestracja klienta, poczta wychodzaca).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

©)

d)
€)

f)
g)

udzielanie informacji i kierowanie klientéw do pracownikéw merytorycznych,
obstluga systemu rejestrowania klientoéw do Wydziatu Komunikacji 1 Transportu,
obshiga systemu rejestrowania klientow Nieodptatnej Pomocy Prawnej we wszystkich
punktach na terenie powiatu,

obstuga systemu wysytki masowych SMS-6w (Multilnfo),

wywieszanie i zdejmowanie ogloszen na/z tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Konskich oraz przygotowywanie pism potwierdzajacych okres
wywieszenia ogloszen,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej,

obshuga korespondencji przychodzacej w systemie EZD (PUW)

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca w warunkach normalnych,



b) czynniki szkodliwe — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Informacja:

- w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekraczat 6%,

- budynek Starostwa Powiatowego w Konskich wyposazony jest w windg.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopia §wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e) dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe,

f) kserokopia za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich
posiadania),

g) oryginal  kwestionariusza  osobowego (wzoér  dostgpny na  stronie
https://samorzad.gov.pl/powiat-konecki/nabory-na-wolne-stanowiska-urzednicze

h) informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (aktualna informacja
wystawiona nie wczeSniej niz 6 miesigcy przed uplywem terminu skladania
dokumentu). W  przypadku za$wiadczenia, otrzymanego za  pomocg
systemu Krajowego Rejestru Karnego w formie pliku XML, nalezy postugiwac si¢
tylko elektroniczng wersja zapisang na informatycznym no$niku danych (np. pamieé
USB, pilyta CD, DVD). Zaswiadczenie w formie pliku XML jest podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym. Wydruk nie jest dokumentem.

Kandydat(ka), ktory(a) zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych, jest obowigzany(a) do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa, pocztg
elektroniczng na adres starostwo@konecki.powiat.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko pracy — Referent w Wydziale Organizacji i Informatyzacji Powiatu w terminie
do dnia 4 marca 2024 r. do godz. 15%,

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://samorzad.gov.pl/powiat-konecki/nabory-na-wolne-stanowiska-
urzednicze) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.

WAZNE: wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych), ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych



osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)".

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje, ze beda przystugiwaty Pani/Panu
okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:

)

2)

3)

4
3)

6)

7

8)

9

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg
w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2. Moze si¢ z Pani/Pan z nami kontaktowaé
poprzez numer telefonu 41 26 04 700 lub adres email starostwo@konecki.powiat.pl
moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z naszym inspektorem ochrony danych pod
nr tel: 22 350 01 40 badz adresem e-mail: iod@konecki.powiat.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tzn. przetwarzanie na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji jest niezbedne do wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie podanym w formularzu.
Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione organom wiadzy na podstawie
przepisOw prawa oraz podmiotom wspoipracujacym z administratorem w zakresie
obstugi administracyjnej, informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan
nalozonych na Administratora na podstawie zawarte] umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbg¢dne do wykonania zadania
realizowanego przez nas w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
powierzonej nam wiadzy publiczne;j.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
mig¢dzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przez nas przechowywane do dnia zakonczenia procesu
rekrutacyjnego. Dane osobowe archiwizowane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
obowigzujaca u administratora oraz ustawg z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach rozporzadzen wykonawczych zgodnie z nadang dokumentacji

kategorig archiwalng.
Ma Pani/Pan prawo do:

a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

c. przenoszenia swoich danych osobowych;

d. cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie;

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

11) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Konskie 20 lutego 2024 r.






