Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice Sl.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWTSKO PRACY

ds. organizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

{nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
<)
d)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie wyZzsze na kierunku administracja, zarzadzanie, prawo,
dwa lata stazu pracy w administracji,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. organizacyjnych,
bardzo dobra znajomosé ustaw:

- 0 samorzgdzie powiatowym

- 0 pracownikach samorzgdowych

- 0 ochronie danych osobowych

- 0 ochronie informacyi niejawnych

-0 dostgpie do informacji publicznej

- 0 rachunkowosci

- o finansach publicznych

- kodeks postgpowania administracyjnego

- kodeks pracy, kodeks cywilny

- 0 godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite Polskiej

oraz akiow wykenawczych wydanych na podstawie wiw ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

staz pracy na podobnym stanowisku pracy,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

umiejetnosé selekeji informacii,

umiejetnosé stosowania i interpretacji obowiazujgcych przepiséw,
sumiennos¢ i dokfadno$é w wykonywaniu obowiazkdéw,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é, kreatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdéInosei:

wprowadzanie do systemu elektronicznego danych dot. ewidencji srodkéw
trwatych,

prowadzenie miesigcznych zapotizebowafi na materialy biurowe, artykuly
higieniczne i Srodki czystosci w  tym: przyjmowanie, wydawanie oraz
prowadzenie ewidencji,

prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Zabkowickiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publiczne;j,




4.

e o

10.

* prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza,

* przygotowanie planu wydatkéw do budzetu w zakresie prowadzonych spraw,
* przygotowywanie raportéw, sprawozdan itp. (w tym sprawozdan GUS),

" prowadzenie rejestru korespondenciji wptywajgcej do wydziatu,

* ewidencjonowanie i wydawanie kluczy zapasowych w Starostwie,

" archiwizowanie dokumentéw Wydziatu wg obowigzujgcych przepiséw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowiskus:

praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniu
biurowym na parterze, przy sziucznym o$wietleniu, w zespole, wymagajaca: obstugi
urzgdzen biurowych i komputera, wyjazdéw w delegacje, pracy w dni wolne od pracy,
czgstego kontaktu z ludZmi, przemieszczania sie pomigdzy pomieszczeniami
1 budynkami Starostwa.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2020 r. tj. miesigen poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
orehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wyniost powyzej 6%.

Kandydaci ubiegajjcy si¢ o zatrudnienie zobowigzani s3 zlozyé:

a) wypelnione oswiadczenie osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie  internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip. powiat-
zabkowicki.pl/ lub w pokoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagane okresy zatrudnienia (do$wiadczenie),

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajagce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

d) o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyéine przestepstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie dot. peinej zdolnosci do czynnosdcei prawnych,

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,

h) inne o$wiadczenia dot. spetniania pozostalych wymagah niezbednych [ub
dodatkowych,

i) o$wiadczenie o tresci: ,Zgodnie 7 art.6 ust.l lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”.

1) kontakt: telefon; e-mail,

Wszystkie zfozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$é
z oryginatem.

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Sklada¢ nalezy wylgcznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej - bez
zatgczania dokumentéw dodatkowych, takich jak np.: kserokopii dowodu osobistego, CV
itp.

Przekazanie innych danych osobowych i informacji wykraczajacych poza wskazane
w niniejszym ogloszeniu jest wylgcznie decyzja kandydata i nie bedg one brane pod
uwage przy ocenie kandydata.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, pokj nr 108) lub wysta¢ poczta na
adres:

Starostwo Powiatowe
ul. H. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice S.

w terminie do dnia 2 stycznia 2021 r.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

W przypadku przesfania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztowg za date ich ztozenia
uwaza si¢ dat¢ wptywu do starostwa, a nie datg nadania w urzg¢dzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng, lub zfozone po terminie
okreslonym w niniejszym ogloszeniu — nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu, beda
informowani telefonicznie, e-mailem lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia
rekrutacji. Kandydaci, ktérzy nie spetnia wymagan formalnych nie beda dodatkowo o tym
informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach SI.
ul. Sienkiewicza 11.

Szczegotowych informacji o naborze udziela Pani Agnieszka Gnach — Sekretarz Powiatu

tel. 74/8162-825; —
/STAROSTA ZABROWICK

Zabkowice SI. dnia 2021-01 - (B /

KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Zgbkowicki, z siedzibg w Zabkowicach Slaskich przy ulicy
Sienkiewicza 11,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@zabkowice-powiat.pl ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogoblnego rozporzgdzenia o ochronie danych,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakoriczenia rekrutacji,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosc z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta
pracy nie bedzie rozpatrywana




