STAROSTA OLESNICKI
56-400 Olesnica
ul. J. Stowackiego 10 Olesnica, dnia 10 grudnia 2021 r.

OR.2110.16.2021.VW

Starosta Olesnicki oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Olesnicy

1. Wymagania niezb¢dne:

a) Wyksztalcenie: wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

b) Doswiadczenie: co najmniej 5 — letni staz pracy.

C) ZnajomoS¢ przepiséw: prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlnosci
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych.

d) Niekaralnos¢, tj. osoba ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

e) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peli z praw
publicznych.

f) O stanowisko mogg si¢ ubiega¢ obywatele Rzeczypospolitej Polskiej.

g) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ jezyka obcego — mile widziana.

b) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy na stanowisku sekretariatu Starosty i
Wicestarosty.

¢) Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$é pracy
w zespole.

d) Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, sumiennos$¢, obiektywizm,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢é, zaangazowanie, systematyczno$é, podejmowanie
inicjatyw, odpornosc¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:
Obstuga kancelaryjna Urzedu, a w szczeg6lnosci:

a) Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie do dekretacji Staroscie i Wicestaro$cie.

b) Przekazywanie zadekretowanej poczty do kancelarii.

¢) Koordynacja obiegu dokumentéw w sekretariacie.

d) Nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem pieczeci urzedowych i pieczatek.

€) Prowadzenie kalendarza spotkan Starosty oraz Wicestarosty.

f) Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Starosty i
Wicestarosty, w tym obstuga klientéw oraz gosci.

g) Organizowanie spotkan, narad i konferencji z udziatlem Starosty i Wicestarosty.

h) Udzielanie informacji klientom Urzedu i kierowanie ich do wlasciwych Wydziatow.

i) Zapewnienie komunikacji Starosty i Wicestarosty z pracownikami Urzedu.

J) Prowadzenie ewidencji wyj$¢é pracownikow.

k) Obstuga poczty elektronicznej i serwisow internetowych,

1) Obstuga centrali telefonicznej oraz sprzetu biurowego.

m) Wykonywanie innych prac zleconych przez Staroste, Wicestaroste lub osobe upowazniona.

4. Odpowiedzialnos¢ pracownika
Pracownik jest odpowiedzialny za:




a) Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows i karna za nieprzestrzeganie przepisow,

instrukcji, zasad i procedur bezpieczenstwa informacji a w szczegdlnosci informacji ustawowo
chronionych w tym danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnicy skarbowej, nawet
po ustaniu zatrudnienia w Starostwie.

b) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie.
c) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.

d) Dbanie o mienie starostwa i powierzone mu wyposazenie.
e) Stosowanie si¢ do postanowien Regulaminu Pracy Starostwa.

5.

Informacja o warunkach pracy:

a) Praca biurowa z uzyciem sprze¢tu komputerowego (powyzej 4 godz. na dobeg),
b) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

6.

Wyposazenie stanowiska pracy:

a) Sprzet informatyczny: komputer stacjonarny,

b) Oprogramowanie: MS Office,

¢) Srodki tacznosci: telefon, fax, Internet,

d) Inne urzadzenia: kserokopiarka, drukarka, skaner.

b)
¢)

d)

g2)
h)

i)

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych — powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:
CV — opatrzone wiasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej;
List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wymagane wyksztalcenie,

- doswiadczenie zawodowe;
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP Starostwa Powiatowego w Olesnicy http//bip.powiatolesnicki.pl);
Oswiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku pracy,
kandydat powinien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego);
Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem Rzeczypospolitej Polskiej;
Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych;
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.);
W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w CV, liscie motywacyjnym oraz innych zalaczonych dokumentach.



Oswiadczenie to moze by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym, CV
oraz zalgczonych dokumentach o pryyjecie na stanowisko objete konkursem.
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Podpis kandydata do pracy

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknietej kopercie z opisem: nabdr na wolne stanowisko
pracy — podinspektor w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Olesnicy) nalezy
sktada¢ w biurze podawczym Starostwa Powiatowego w Olesnicy, ul. J. Stowackiego 10, 56 — 400
Olesnica w terminie do dnia 20 grudnia 2021 r. do godz. 14*. Oferty zfozone po tym terminie nie

beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spehnili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzonego na zasadzie jawnosci i
konkurencyjnosci bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.powiatolesnicki.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PROCESU REKRUTACJI

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), przekazujemy Pani/Panu poniZsze informacje zwiazane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych.

Administrator danych
osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Starosta Powiatu Oles$nickiego

ul. J. Slowackiego 10

56- 400 Olesnica

Dane kontaktowe

Z AD mozna si¢ skontaktowac:

-  tel.: 71/314-01-14, 71/314-01-11

- fax: 71/314-01-10

— e-mail: biuropodawcze@powiat-olesnicki.pl

Inspektor Ochrony
Danych

mgr inz. Sebastian KOPACKI - iodo@powiat-olesnicki.pl

Cele przetwarzania oraz
podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w nast¢pujacych celach:

a.  przystapienie do procesu rekrutacji art. 6 ust. 1 lit a) RODO;

b.  dzialania zmierzajace do zawarcia umowy o prace art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w zw. z art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

przetwarzania c.  zgody na przetwarzanie danych np. dane kontaktowe - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO;
d.  zgody na przetwarzanie danych do celéw przyszlych rekrutacji, jezeli zostala taka udzielona - art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO.
Pani/Pana dane osobowe bgda:
a.  przetwarzane do momentu cofnigcia przez Panstwa zgody na dalsze ich przetwarzanie, jezeli przetwarzanie
Okres, przez ktéry beda wymagalo wyrazania Swiadomej i dobrowolnej zgody na ich przetwarzanie;
przetwarzane dane osobowe przetwarzane bgda przez okres niezbedny zwiazany z rekrutacja:
c.  dane osobowe kandydatéw, z ktérymi nie zawarto umowy o prac¢ zostana trwale usunigte po zakonczonym
procesie rekrutacji w okresie 2 tygodni o zakoficzenia rekrutacji.
Po d::il:tu;;'czyet‘::v‘:r):;jacy a.  Administrator Danych na etapie rekrutacji nie udostgpnia innym podmiotom Paristwa danych osobowych.

Prawa osoby, ktérej dane
dotyczg

Przystuguje Pani/Panu prawo dost¢pu do Pani/Pana danych osobowych oraz prawo zadania ich sprostowania, usuniecia
(0 ile przepisy prawa nie nakazuja AD dalszego ich przetwarzania), ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wzglgdem przetwarzania danych oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dodatkowe informacje

a.  podanie danych osobowych na etapie procesu rekrutacji nie jest obowiazkowe, ale ich niepodanie uniemozliwia
przeprowadzenie procesu rekrutacji;

b.  podanie danych osobowych na etapie przygotowania umowy o pracg jest obowiazkiem prawnym a ich niepodanie
uniemozliwia zawarcie umowy o pracg;

¢.  podanie Pani/Pana danych osobowych jest warunkiem koniecznym zawarcia i realizacji umowy, zgodnie
z przepisami powszechnie obowiazujacego prawa;

d.  pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
zwigzanym z automatycznym podejmowaniem decyzji, tj. profilowaniu, ktére odbywatoby si¢ bez udziatu
czlowieka i wywotywato skutki prawne lub w podobny sposéb wplywalo na Pania/Pana.

e.  wigcej informacji na temat przetwarzania przez Nas Pafistwa danych osobowych mozna znalezé na stronie www
Urzgdu.




