STAROSTWO POWIATOWE
w Namystowie,Plac Wolnobel 12A

46-100 NAMYSLOW

Namystow, 2024-02-14

Or.2110.1.2024.AP

Starostwo Powiatowe w Namyslowie; 46-100 Namyslow, Plac Wolnosci 12 a

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
stanowisko ds. sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) bardzo dobra znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego oraz
przepiséw prawa regulujacych funkcjonowanie samorzadu powiatowego,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowe;j,

b) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

c) biegla znajomo$é obstugi sprzetu komputerowego w srodowisku Windows, w tym
Pakietu Microsoft Office,

d) ukierunkowanie na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji,

e) opanowanie i wysoka kultura osobista,

f) odpowiedzialnosé, samodzielnosé, komunikatywnos¢,

g) umiejetnosé organizacji pracy wiasne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obshuga sekretariatu Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika,

b) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej,

c) obstuga spotkan, narad i uroczystosci okolicznosciowych,

d) pomoc w wypekianiu funkcji reprezentacyjnych,

e) prowadzenie obstugi interesantow,

f) prowadzenie rejestrow wskazanych przez Sekretarza,

g) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej w zakresie: rejestracji korespondencji,
przygotowania do dekretacji, podzialu korespondencji i prasy do poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
kierownictwo starostwa,

h) wdrazanie, prowadzenie i nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentow,

i) przekazywanie indywidualnych polecer, informowanie komérek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych o terminach i miejscach dzialan kierownictwa starostwa
majacych charakter spotkan z pracownikami lub innymi osobami oraz zapewnienie
warunkow ich przeprowadzania,

j) ewidencjonowania przesylek pocztowych, nadawania przesytek pocztowych i ich
odbieranie, obstuga spotkan, narad i uroczystosci okolicznosciowych,

k) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa merytorycznie zwigzane
z zadaniami wydziatu.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

zyciorys (CV — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

list motywacyjny z opisem do§wiadczenia zawodowego,

potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow
poswiadczajacych wyksztalcenie,



d)

g)
h)

potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy
i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz posiadania innych kwalifikacji
i umiejetnosci,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemi praw
publicznych,

o tym, ze nie byt i nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o braku przeciwskazan zdrowotnych pozwalajacych na zatrudnienie na stanowisku,

o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii,

0 zapoznaniu si¢ z obowiazkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych
osobowych zwiazanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Namystowie dla potrzeb niezbednych
do jego realizacji i dokumentacji,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego w przypadku przystapienia do
naboru osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego,

wykaz ztozonych dokumentow.

Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
€)

g)

praca jednozmianowa,

praca na pelny etat,

praca o charakterze biurowym,

stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 6 godzin,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960 z péin. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Namystowie,

praca w budynku Starostwa Powiatowego w Namyslowie, Plac Wolnoéci 12 a, (budynek
przystosowany jest dla potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych si¢ na woézku
inwalidzkim),

osoba zatrudniona na stanowisku, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
sluzbowych zostanie skierowana do odbycia shuzby przygotowawcze] na okres do
3 miesiecy zakoficzonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych —Dz. U. 22022 ., poz.530).

Informacje dodatkowe:

a)

b)

Na podstawie art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informujemy, ze
w miesigcu poprzedzajacym miesigc ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepenosprawnych wynosit ponad 6 %, co oznacza, ze
nie zachodzi sytuacja, o ktérej mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie urzedu
(starostwa), droga elektroniczng na adres sekretariat@namyslow.pl — opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym (w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. 22021 r. poz. 1797 z p6ézn.zm.)




2)
h)
i)
i)
k)

D

lub pocztg na adres urzedu (Starostwo Powiatowe w Namystowie, Plac Wolnosci 12 a,
46-100 Namystow) w terminie do_dnia 26 lutego 2024 r. do godz. 12.00. Dokumenty
aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem danych osobowych
kandydata (imie i nazwisko, dane kontaktowe, np. nr telefonu kontaktowego) oraz
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske ds. sekretariatu w Wydziale
Organizacyjnym.

Za termin zfozenia dokumentéw przestanych droga pocztows i elektroniczng uwaza si¢
date ich wplywu do Starostwa Powiatowego w Namyslowie.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg
rozpatrywane.

Brak wymaganych dokumentéw, brak podpisu na oswiadczeniach i kwestionariuszu
osobowym oraz brak potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

O stanowisko moga ubiegaé si¢, poza obywatelami polskimi, réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie dalszej
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.namyslow.pl) oraz na tablicy informacyjnej mieszczacej
si¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Namystowie (obok pokoju nr 119).

Planowany termin zatrudnienia pracownika: marzec 2024 r.

Kandydatowi nie przyshiguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy w Starostwie
Powiatowym w Namystowie.

Wyloniony kandydat, zobowigzany jest przed zawarciem umowy o prace przedstawic
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne nie beda odsytane, po zakonczeniu procedury naboru.

m) Oglaszajacy nabor zastrzega mozliwosé uniewaznienia postgpowania.

STAROSTA NAMYSLOWSKI

v
Andrzeéj Micht



Klauzula informacyjna dla kandydat6éw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Namyslowie

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Namystowie, jest Starosta Namystowski z siedziba
w Starostwie Powiatowym w Namystowie (Plac Wolnosci 12 a, 46-100 Namysiow)

1.

bl s

Inspektor ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Namystowie:

Dane kontaktowe: Inspektor ochrony danych: Starostwo Powiatowe w Namystowie, Plac Wolnosci
12a, telefon: 77 4103 695, e-mail: iod@namyslow.pl

Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg Ww oparciu
o przepisy prawa (w szczegélnosci Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i/lub
innych przepiséw szczegélnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypelienia obowigzku prawnego,
jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Starostwie Powiatowym w Namystowie
oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem, a takze przeprowadzeniem
naboru na wolne stanowisko urzednicze. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora bedzie skutkowaé niemozno$cia realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane
osobowe przetwarzane s na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Administrator moze przetwarzaé dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sgdami lub
organami panstwowymi.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa:

1) prawo dostgpu do danych osobowych,

2) prawo sprostowania danych,

3) prawo do usunigcia 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, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

Dane osobowe nie beda przekazywane do paiistwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowej.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail:

iod@namyslow.pl.




