STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Tomyslu
ul. Poznanska 33
64-300 NOWY TOMYSL
tel. (0-61) 4426700

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU.

A0.2110.1.2020

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282) Starosta Nowotomyski oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym

w Nowym Tomyslu.

1. Stanowisko pracy:

Mtodszy referent w Wydziale Administracyjno-Organizacyjunym i Zarzqdzania Kryzysowego
2. Wymiar etatu

Petlny etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie srednie,

¢) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomos¢ oraz umiejetnosc stosowania przepisow prawnych w szczegoélnoscei z zakresu:
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt.
b) wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym znajomosé:
- Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu,
- Statutu Powiatu Nowotomyskiego,
¢) umiej¢tnosé planowania, sprawnej organizacji prac oraz systematycznos$é,
d) inicjatywa, umiejgtnos$é pracy w zespole, kreatywnosé,
e) odpornos¢ na stres,
) rzetelnosé, odpowiedzialnosé 1 doktadnosé w wykonywaniu powierzonych zadan,
2) uczciwosd,

h) umiej¢tnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

a) wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa Powiatowego:

- przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji wplywajgcej do  Starostwa
(korespondencja sktadana osobiscie przez petentow, droga pocztowa, e-mailem oraz poprzez
ePUAP),

- wysyltka korespondencji wychodzacej ze Starostwa,

- prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wptywajacych do Starostwa Powiatowego,

- podzial korespondencji na poszczegdlne wydzialy i wydawanie jej w sposob
udokumentowany;

b) przyjmowanie ofert dotyczgcych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

c) biezgca aktualizacja tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego,

d) rejestracja telefoniczna osob zglaszajacych si¢ do skorzystania z ustug Punktow
Nieodptatnej Pomocy Prawnej, zlokalizowanych na terenie Powiatu Nowotomyskiego,

¢) udzielanie interesantom informacji, dotyczacych funkcjonowania Starostwa, miejsca
i sposobie zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji poszczegolnych wydziatow
i samodzielnych stanowisk,

f) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, odpowiadajacych kwalifikacjom

pracownika.
6. Warunki Pracy:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wynagrodzenie w wysokosci ok. 3 200 zl brutto,



¢) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie — dostep do programu prawniczego
LEX, internetu oraz programow komputerowych,

d) praca w budynku Starostwa Powiatowego, Nowy Tomysl, ul. Poznanska 33, parter.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu

0s0b niepetnosprawnych wynosi ponad 6%.
7. Wymagane dokumenty:

a) lis motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),

b) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

c) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug
wzoru stanowigcego zalgeznik do ogloszenia o naborze,

d) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy (kserokopie),

e) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy
zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy przypadajagce w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie (kserokopie),

f) oswiadcezenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

g) oswiadczenie o pehlej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, szczegélnie CV

(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone

klauzula: ,,Wyrazam zgode¢e na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z art.

s ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz. U z 2019 r. poz. 1040 ze zm.)

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.

2 2019r. poz. 1282).



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne nalezy sktada¢ w  zamknigtej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Mlodszy referent w Wydziale
Administracyjno-Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego w siedzibie Starostwa
Powiatowego — Kancelaria Powiatu pokéj nr 17 w godzinach pracy urzedu lub przesta¢
poczta na adres Starostwo Powiatowe ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomys$l, w terminie

do dnia 27 stycznia 2020r. (decyduje data wplywu do Starostwa).

9. Dodatkowe informacje.

a) kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie
1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, za posrednictwem podanego przez siebie numeru
telefonu kontaktowego,

b) aplikacje, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu po terminie
wskazanym w ogloszeniu (decyduje data wptywu do Starostwa) oraz oferty, ktore nie
spetnig wymagan formalnych nie beda rozpatrywane,

¢) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna,

d) zlozone dokumenty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez
kandydatow wymagan formalnych na wskazane stanowisko przez powotang Komisje,

e) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.powiatnowotomyski.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu,

f) Starosta zastrzega sobie mozliwos$é odwotania naboru bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 informujemy, ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani(a) dane osobowe jest Starosta Nowotomyski,
z siedzibg w Nowym Tomy$lu, ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl, telefon
614426703, e-mail: sekretariat (@powiatnowotomyski.pl.



2. W Starostwie Powiatowym wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
mozna si¢ kontaktowaé poprzez:

e pod adresem poczty elektronicznej:iod@powiatnowotomyski.pl;

e pisemnie na adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
dane stanowisko.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i art. 9 ust.
2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronic danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z
dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procedury naboru plus okres, o ktorym mowa w art. 15 ust. ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

6. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji; w przypadku niepodania tych danych,
przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostatym zakresie Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Pania/Pana zgody
lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i
9 RODO.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia
odbiorcow danych o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

c. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w
indywidualnych przypadkach, w tym profilowania;

d. przenoszenia danych osobowych;



e. otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
f.  wniesienia skargi do organu nadzorczego
g. cothigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.

9. W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a1 art. 9
ust. 2 lit. a RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofhnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

STAROSTA
i -
Andrzej Wilkonski



