Ogloszenie Nr 4/2023 o naborze na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor ds. obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Obslugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu éwigtokrzyskim
27 — 400 Ostrowiec Swigtokrzyski ul. Tizecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor ds. obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Obshugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

1. Wymagania niezbedne:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.
1.5,

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

1.1.1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

1.1.2. posiadanie pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

1.1.3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

1.1.4. osoba aplikujaca nie moze byé¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

L.1.5. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

1.1.6. posiadanie wyksztalcenia WYZSZEZO W rozumieniu przepiséw o szkolictwie WYZSZym.

Bardzo dobra znajomos¢ aktualnych przepisow prawa w zakresie:

1.2.1. ustawy o samorzadzie powiatowym,

1.2.2. ustawy o pracownikach samorzadowych,

1.2.3. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

1.2.4. ustawy o ochronie danych osobowych,

1.2.5. ustawy o dostepie do informacji publicznej,

1.2.6. ustawy o oplacie skarbowej,

1.2.7. ustawy o finansach publicznych,

1.2.8. Rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacii i zakresu dzialania arch iwéw zakladowych,

1.2.9. Statutu Powiatu Ostrowieckiego,

1.2.10. Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu §wi¢tokrzyskim.

Biegta obsluga komputera w zakresie: obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel, Outlook, LEX oraz
programu PUMA).

Wyksztalcenie wyzsze.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.

282
23

24.
2:5:
2.6.

Samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, skrupulatno$¢, komunikatywnosé,
obowiazkowosé.

Dobra organizacja pracy i umiejetnogé pracy w zespole.

Sumiennoéé, doktadnosé, zaangazowanie oraz odpowiedzialnoé¢ w zakresie realizowanych
i powierzanych zadan.

Gotowos¢ do uczenia sie i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Terminowos$¢ w realizowaniu zadan,

Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych oraz analizowania aktualnych przepisow.

Ostrowiec Swie;tokrzyski, 13 lutego 2023 r.




Ogloszenie Nr 4/2023 o naborze na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor ds. obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

3.1 Prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej przewodniczacego rady oraz zarzadu powiatu.

3.2 Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu,

3.3 Prowadzenie zbioru projektéw uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu,

3.4 Prowadzenie rejestru interpelacji radnych powiatu ostrowieckiego.

3.5 Wykonywanie administracyjno — organizacyjnej obshugi sesji rady, posiedzen komisji

i innych debat w ramach pracy rady powiatu i zarzadu powiatu.

3.6 Prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji komisji rady.

3.7 Przyjmowanie projektéw uchwat oraz innych dokumentéw kierowanych pod obrady sesji rady powiatu
i zarzadu powiatu.

3.8 Kompletowanie dokumentéw pod obrady rady oraz przesylanie ich radnym.

3.9 Przygotowywanie i rozsylanie zaproszefi na sesje rady powiatu radnym i zaproszonym gosciom.

3.10 Przygotowywanie porzadkéw sesji rady powiatu i poszczegéinych komisji rady powiatu.

3.11Przygotowywanie list obecnosci radnych i gosci zaproszonych oséb na posiedzenia rady i
poszezegolnych komisji rady powiatu.

3.12Sporzadzanie protokotéw z posiedzei rady i komisji oraz zarzadu powiatu.

3.13Prowadzenie rejestru interpelacji radnych.

3.14Przesylanie tresci interpelac ji do realizacji przez poszczegolne komérki organizacyjne Starostwa
Powiatowego i jednostki podlegle.

3.15Przekazywanie uchwat w celu ich zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego.

3.16Prowadzenie rejestrow wnioskéw komisji rady.

3.17Przesytanie do adresatéw wnioskéw do realizacji.

3.18Prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi dotyczacymi podjetych uchwat przez
rade powiatu.

3.19Przesylanie podjetych uchwat do organéw nadzoru.

3.20Przesylanie podjetych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa SWi@tokrzyskiego.

3.21Przygotowywanie projektow uchwat, ktérych inicjatywa uchwatodawcza nalezy do przewodniczacego
rady.

3.22Dokonywanie analizy skarg i wnioskow kierowanych do starosty oraz przewodniczacego rady powiatu
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na nie.

3.23Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do starosty oraz przewodniczacego rady powiatu.

3.24Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér i kontrola nad terminowoscia ich rozpatrywania
przez poszezegolne komorki organizacyijne starostwa powiatowego,

3.250pracowanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu skarg i wnioskéw skladanych przez
obywateli.

3.26Przygotowywanie list do wyplaty diet radnych na podstawie list obecnosci radnych i przekazywanie
ich do Wydziatu Finansowego.

3.27Wnioskowanie o wydanie opinii prawnych dla potrzeb rady powiatu, zarzgdu powiatu oraz stanowiska
obstugi rady i zarzadu powiatu.

3.28Prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi i innymi o$wiadczeniami oraz innymi
informacjami dotyczacymi oséb zobowigzanych do sktadania tych dokumentow staroscie.

3.29Prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi radnych.

3.30Prowadzenie spraw osobowych radnych.

3.31Sporzadzenie sprawozdan rocznych z realizacji uchwat i interpelacji oraz
z dziatalnosci wydziatu i innych,

3.32Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

3.33Przygotowywanie i przekazywanie kserokopii uchwat dla potrzeb poszczegdlnych wydzialow.,

Ostrowiec §Wi@tokrzyski, 13 lutego 2023 r.
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w Wydziale Organizacyjno - Prawnym w Referacie Obslugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy(CV),

list motywacyiny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowiacy zalacznik nr 1 do ogloszenia*,
kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, ( $wiadectwa pracy lub inne dokumenty np. zaswiadczenia
W przypadku trwajacego zatrudnienia)

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach

o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego,

- podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowigca zatacznik nr 2

do ogloszenia *,

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelosprawnych

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu ossh
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca ma charakter biurowy na stanowisku Wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe,

Praca wykonywana jest w Wydziale Organizacyjno- Prawnym — Referat Obstugi Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu - Ostrowiec Swi@tokrzyski, ul. Hzecka 37 - siedziba Starostwa, w pelnym wymiarze czasu

pracy.

Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy.

Data zawarcia umowy o prace - nie wezesniej niz od 01.03.2023r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych Kopertach osobiécie w siedzibie Starostwa

lub przesytaé poczia na adres Starostwa z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy:
Podinspektor ds. obstugi Ra dy Powiatu i Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacyjno — Prawnym
W Referacie Obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

w terminie do dnia 24 lutego 2023 r.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa: htips://samorzad. 20v.p1/web/nowiat—ostrowiecki/naborv-na-wolne-stanowiska-urzednicze oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyratam zgode na Przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezhednych do realizacfi procesu rekrutacji
zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. Dz Urz. UEL 1197 04.05.2016).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela Alina Piwnik
- Migdalska —Gtéwny Specjalista ds. Kadr, (pok. 116, tel. 412476288).

Ostrowiec Swie;tokrzyski, 13 lutego 2023 r.




Ogloszenie Nr 4/2023 o naborze na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor ds. obshugi Rady Powiatu i Zarzgdu Powiatu
w Wydziale Organizacyjno - Prawnym w Referacie Obslugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu

7. Dodatkowe uwagi:

Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadezenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przest¢pstwa popelniane umysinie

(art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzqdowych).z up, St&FYH Optrowieckicgo
/.

7

Ostrowiec Swie;tokrzyski, 13 lutego 2023 r.
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Podinspektor ds. obstugi Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu
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zatacznik nr 1 do ogloszenia

* KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. S (U FEPALNISNO s i e S et
2. DATEUROGRERA vt 5 et A e e
2} DA KON vt e e e

=

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy $3 one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
BRIV XANOWIEHUER oot e b

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) .......cccecveeeerevsssvesrerseoooessseeoees oo

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Ostrowiec Swi@tokrzyski, 13 lutego 2023 r.
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zalgcznik nr 2 do ogloszenia

Klauzula Zgody
Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art, 9 ust. 2 Iit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych, ktérych podanie nie
wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacji, a takze przez okres
3 miesiecy po jej zakoriczeniu.

Data i podpis 0soby ...
Czgs¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest : i
Starosta Ostrowiecki reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ul. Hzecka 37
27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@powiat.ostrowiecki.eu

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacii:

® napodstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. dla danych wynikajacych wprost z art. 22'81 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

* na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 Iit. 3 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. dla pozostatych danych.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji - 3 miesiace od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepisow prawa

w

6. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobegc przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie . Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Whniesienie zadania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacii.

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z
prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

8. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim

9. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

Ostrowiec Swiqtokrzyski, 13 lutego 2023 r.




