Starosta Inowroctawski
oglasza nabér nr 2/12019 na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
- Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego
w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

Wymiar etatu: peten etat

1.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze o profilu (specjainosci) umozliwiajacej wykonywanie zadan
na stanowisku, ktorego opis zamieszczono w punkcie 4,

3) co najmniej pigcicletni staz pracy;

4) petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z administrowaniem nieruchomosciami oraz znajomosc
przepisdw prawa obowigzujgcych w tym zakresig;

2) znajomos¢ ustaw: o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osocbowych,
0 samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzgadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego;

3) ogdlna wiedza o strukturze Starostwa oraz jednostkach organizacyjnych powiatu;

4) zdolnosci i umiejetnosci w zakresie planowania i podejmowania decyzji

5) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

6) dyspozycyjnosg;

7) komunikatywnosg;

8) dobra umiejetno$¢ obstugi komputera.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Matewska 17
88-100 Inowroctaw; budynek jest dostosowany dla oséb niepetnosprawnych |

2} specyfika pracy wymaga przemieszczania sie wewnagtrz obiektow i w terenie;

3) bezposredni i telefoniczny kontakt z pracownikami Starostwa i klientami zewnetrznymi;

4) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie pracg Referatu Administracyjno-Gospodarczego w sposob zapewniajgcy
prawidiowe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

2) realizowanie zadan administracyjno-gospodarczych Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu;

3) realizowanie zadan w zakresie gospodarowania mieniem Starostwa,

4) realizowanie uchwat Rady Powiatu Inowroctawskiego, Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego,
zarzgdzen Starosty Inowroctawskiego, dotyczacych zakresu zadan referatu;

5) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych zakresu zadan
referatu;

6) biezgca wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi, w zakresie realizacji zadan natozonych na referat;

7) inicjowanie, planowanie, organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych
pracownikow;
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8) przeprowadzanie szkolen i instruktarzy dla podlegtych pracownikéw w zakresie zadan
wykonywanych przez referat;
9) przygotowywanie projektow zakreséw obowigzkow, czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika dla pracownikow referatu;
10) sprawowanie kontroli zarzadczej w referacie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i wewnetrznymi regulaminami;
11) sporzadzanie pisemnie identyfikacji ryzyka na dany rok budzetowy oraz dokonywanie
wstepnej analizy zidentyfikowanego ryzyka;
12) wspotudzial w opracowywaniu budzetu Starostwa i inicjowanie ewentualnych korekt planow
wydatkow i dochodow jednostki w trakcie roku budzetowego,
13) dokonywanie okre$lonych wydatkow w zakresie przydzielonych srodkow finansowych ujetych
w planie budzetowym referatu;
14) realizowanie procedury wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie:
- przedstawiania gospodarczego uzasadnienia planowanej transakcji pod wzgledem
legalnoéci, merytorycznym i gospodarnosci,
- sprawdzania dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym;
17) rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu z Biurem Rady, interpelacji i wnioskdw radnych;
18) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan i analiz na sesje Rady Powiatu
inowroctawskiego oraz posiedzenia Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy™,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgce wymagany staz pracy;
o$wiadczenia®

a) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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6. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
2) referenciji,
3) innych dokumentow potwierdzajgcych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
Ogolna p.144) lub przesta¢ drogg pocztowa, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru nr 2/2019 na stanowisko Kierownika Referatu Administracyjno-
Gospodarczego.”

8. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 21 stycznia 2019 r. o godzinie 10%.

9. Dokumenty, ktére wpltyna do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uplywie
terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, w grudniu 2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

11. O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ indywidualnie droga
telefoniczna.

Strona 2 z 4



12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszenn Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w komoérce organizacyjne;
zajmujace] sie sprawami pracowniczymi pokd] 136 lub 135a w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw lub ze strony
internetowe] (www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

Jpodpis pracodawcy lub ofoby upowaznionej/

Inowroctaw, 10 stycznia 2019 r. " awoy J(;

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
- Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/\WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje © zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu jest Starosta Inowroctawski, Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Prezydenta
Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony swoich danych
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: nigjawne@inowroclaw.powiat.pl.

3. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane oschowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne

stanowisko pracy na podstawie przepisow prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4, Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22 Kodeksu
pracy | dane te obejmuja:

1) imie i nazwisko,
2
3

imiona rodzicow,
data urodzenia,

)
)
4) miejsce zamieszkania,
5) wyksztatcenie,

)

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
= dane o karalnosci,

= dane dotyczgce obywatelstwa,
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» dane dotyczace petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - koniecznym
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych niezbednych
w procesie rekrutacii skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn formalnych.

5. Informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3, dane
osobowe moga by¢ udostepniane nastepujacym odbiorcom bagdz kategoriom odbiorcow: organom
wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub dziatajgcym na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw prawa np. policja, sgd,
prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik sgdowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.

Nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.
6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe Beda przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji
i procedur wewnetrznych. W przypadku osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie diuzej niz
czas trwania procesu rekrutacyjnego.

7. Prawa osoby, ktérej dane dotycza.

Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:

—_

prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

(2]

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

o o8]

)

)

) prawo do usuniecia danych;

) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych;
)

5) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
6) prawo do przenoszenia danych;
7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych);

8) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inowroctaw, 10 stycznia 2019 r.

..... g
/pévdpis _prac?idmc_y_i

sporzadzila:
A. Krzos-Patka
tel. 52 35-92-111
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