Starosta Watbrzyski
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Podinspektor w Wydziale Obstugi i Spraw Obywatelskich
(nazwa stanowiska)

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,
Aleja Wyzwolenia 20 — 24, 58-300 Watbrzych

I. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1.

Wyksztatcenie min. $rednie;

do$wiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy dla kandydatow z wyksztatceniem $rednim;
spetnianie  warunkow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych dla stanowisk urzedniczych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ przepisow:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

5) ustawy o pracownikach samorzadowych,

6) Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

2. Dobra znajomos$¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu i Statutu
Powiatu Watbrzyskiego.

(o) IO, IS SN OV ]

. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

. Biegta obstuga komputera i sprzetu biurowego.
. Rzetelnos$¢, sumiennose.

. Bardzo wysoka kultura osobista.

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Podinspektor w Wydziale
Obstugi i Spraw Obywatelskich:

1.

organizacja przyjmowania interesantdw przez Staroste i Wicestaroste oraz Cztonkow Zarzadu
w ramach skarg i wnioskdw, w tym protokotowanie wnoszonych skarg i wnioskow oraz
petycji;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji oraz rejestru wnioskow o dostepie do
informacji publicznej;

udzielanie informacji o zadaniach, strukturach i kompetencjach wszystkich jednostek
organizacyjnych powiatu oraz udzielanie pomocy w indywidualnych sprawach w zakresie
spetniania przez interesantdw wymogow procedur postepowania;

obstuga techniczno - biurowa Zarzadu Powiatu;

przyjmowanie wnioskOw o rozstrzygniecie sprawy przez Zarzad Powiatu;



przygotowanie porzadku posiedzen Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego;

przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji wewnetrznej adresowanej do Starosty,
Wicestarosty, Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika czuwanie nad sprawnym obiegiem
informacji pomiedzy Sekretariatem a innymi komorkami organizacyjnymi;

tworzenie dobrej atmosfery i wizerunku Starostwa;

obstuga spotkan i narad organizowanych przez Staroste i Wicestaroste oraz Cztonkéw
Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika;

IV. Warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)
4)

wymiar czasu pracy — petny etat w rownowaznym systemie czasu pracy;
miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,
praca biurowa przy komputerze oraz/lub przy uzyciu urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner

budynek nie jest przystosowany dla osdb niepetnosprawnych ruchowo;

V. Wymagane dokumenty:

10.

list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicow, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego,

kserokopie dokumentdw poéwiadczajacych znajomoé¢ jezyka polskiego® (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (dotyczy osob, ktore
zamierzajg skorzystac z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych.

! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktdrym na podstawie uméw

miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



VI. Sposé6b skiadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie

Starostwa Powiatowego w Watbrzychu, Aleja Wyzwolenia 24 w punkcie kancelaryjnym pok.
nr 21 — parter z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora Wydziale
Obstugi i Spraw Obywatelskich ” w terminie do 18 kwietnia 2019 r. do godz.15.30.
Wszystkie dokumenty powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych
dokumentow.

Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie testu

i rozmowy.
W przypadku dokumentdéw wystanych pocztg decyduje data wptywu oferty (nie data stempla
pocztowego). Oferty, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Watbrzychu po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyine powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie motywacyjnym oraz

zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdine kategorie

danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

VII. Informacje dodatkowe:

1.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie testu
merytorycznego i rozmowy kwalifikacyjnej, w trakcie ktdérej zostanie sprawdzona znajomosé
przepiséw prawa wskazanych w pkt 2 ogtoszenia.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.sp walbrzych.dolnyslask.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa przy Al. Wyzwolenia 24.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

wynosit wiecej niz 6%.

VIII. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1) Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starostwo

Powiatowe w Waltbrzychu, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje

Starosta Watbrzyski.

2) Inspektor ochrony danych



Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Staroste Watbrzyskiego inspektorem ochrony

danych osobowych pod adresem:

1) Starostwo Powiatowe w Watbrzychu, Al. Wyzwolenia 20-24

2) s.lewandowski@powiat.walbrzych.pl

3) Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ i beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane

do kontaktu, na podstawie zgody®, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Starostwo Powiatowe w Watbrzychu bedzie przetwarzato Pafnstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikdw jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna

bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r.w sprawie dokumentacji
pracowniczej; ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.
U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej:
RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
>Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4) Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Panstwa danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce
zadania publiczne lub dziatajagcym na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore

wynikajg z przepiséw prawa.

5) Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 5
lat liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego po dniu przestania aplikacji. Po ww. terminie zostang

wybrakowane.

6) Prawa osob, ktorych dane dotycza


mailto:s.lewandowski@powiat.walbrzych.pl

Majg Panstwo prawo do:

1.prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2.prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3.prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4.prawo do usuniecia danych osobowych;

5.prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

Watbrzych, 04.04.2019 r.
Iwona Frankowska

WICESTAROSTA



