STAROSTA SIERADZKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Sieradzu
przy placu Wojewo6dzkim 3

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze,

staz pracy w latach: 3 lata przy wyksztatceniu $rednim,

posiadanie obywatelstwa polskiego, petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ przepiséw wynikajacych z K.p.a.,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej,

znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

znajomos$¢ ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ pakietu biurowego,

umiejetnos$¢ obshugi sprzetu biurowego (komputer, ksero, skaner).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

stosowanie przepisOw lezacych u podstaw dziatania Wydzialu Organizacyjnego, wspoélpraca
z instytucjami i podmiotami dofinansowujacymi przedsigwziecia Powiatu,

obstuga sekretariatu Wydzialu Organizacyjnego,

obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

obstuga urzadzen biurowych,

prowadzenie rejestru zapytan realizowanych na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicz-
nej,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zarzad Powiatu i Staroste Sieradzkiego,

prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Sieradzkiego,

protokotowanie i dokumentowanie narad i ogdlnych zebran pracownikow,

sporzadzanie informacji o dziatalno$ci miedzysesyjnej Wydziatu,

obstuga poczty elektronicznej wydziatu,

prowadzenie dziennika korespondencji Naczelnika Wydzialu i1 przekazywanie korespondencji
na poszczegodlne stanowiska pracy,

zatatwianie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i publikacji dla urzgdu,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

przestrzeganie zasad obiegu dokumentow okreslonych w Instrukcji kancelaryjne;.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
e praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sieradzu,
* praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
* praca z komputerem,
*  obsluga urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

* CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na stronie
internetowej starostwa lub do pobrania w pokoju 406),

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (po$§wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy,

* kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

* os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyS$lne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

* o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan  zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

* inne dokumenty o posiadanych kwalifikacja i umiej¢tno$ciach.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w tut. Starostwie w miesiacu sierpniu 2022r. wynosit mniej
niz 6 %.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019r.,p0z.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).”

Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreslony lub okreslony, z zastrzezeniem art.16 ust 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: ztozy¢ osobiscie w Starostwie Powiatowym w Sieradzu
(sekretariat Starosty Sieradzkiego, I pietro, pokoéj 117) lub przestaé poczta na adres Starostwo
Powiatowe, plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na wolne
stanowisko pracy Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” do dnia 19.09.2022 r. do godz. 14.00
(decyduje data wplywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.spsieradz.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sieradzu,
plac Wojewodzki 3 przez okres co najmniej 3 miesigcy.



Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27.4.2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),
informujg, ze:

1.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Sieradzki zwany dalej
Administratorem.

Kontakt z Inspektorem danych osobowych u Administratora dotyczacy uwag przetwarzania danych
osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail: kontakt@iszd.pl

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w celu realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko — Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w Sieradzu przy placu Wojewodzkim 3 zgodnie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisOw ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t.j.) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j.) W pozostaltym zakresie na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit.a RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie niezb¢dnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana/y
do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypehienia
obowiazkéw wynikajacych z przepisdOw prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazo-
nej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez Administratora.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych - tj.
przez okres 3 miesi¢gcy od zakonczenia procesu rekrutacji. W okresie tym, osoby te beda mogty
dokonywac odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru do zakonczenia procesu naboru, nicodebrane
przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreSlonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu nast¢pujgce prawa, chyba Ze przepisy prawa stanowig inaczej:
1) prawo dostepu do danych osobowych;

2) prawo sprostowania danych

3) prawo do usuniecia danych

4) prawo ograniczenia przetwarzania

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
6) prawo do cofnigcia zgody

7) prawo do przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
naruszato przepisy RODO.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Z up. STAROSTY
Katarzyna Dabrowska
SEKRETARZ POWIATU
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