Starosta Inowroclawski
oglasza nabér nr 12/2020 na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Biurze Rady

Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu
aleja Ratuszowa 38
88-100 Inowroclaw

Wymiar etatu: pelen etat
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie Srednie i co najmniej 2-letni staz pracy, o profilu (specjalnosci)
umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku referenta;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) umiejetnosé obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadezenie zawodowe zwigzane z pracg w administracjii samorzadowej
lub panstwowe;j;
2) znajomos¢:
a) ustawy o samorzgdzie powiatowym oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
b)ustawy o ochronie danych osobowych,
c¢)ustawy o dostepie do informacji publicznej,
d)ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
e)rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitych rzeczowych wykazow akt,
f) Statutu Powiatu Inowroctawskiego;
3) zdolnosci i umiejgtnoscei w zakresie planowania pracy;
4) umiejetnosé pracy pod presja czasu;
5) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu, ul. Matewska 17,
88-100 Inowroctaw;

2) praca w budynku dostosowanym dla 0s6b niepelnosprawnych;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) bezposdredni kontakt stuzbowy z pracownikami i klientami Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu oraz pracownikami powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu
Inowroctawskiego;

5) praca wymagajgca przemieszczania si¢ wewnatrz 1 na zewnagtrz budynkow
oraz w obiektach administrowanych przez Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu;

6) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przesytanie radnym Rady Powiatu Inowroctawskiego i zaproszonym osobom
materialéw na sesje i komisje, w terminach wymaganych przepisami prawa;

2) terminowe przekazywanie odpiséw uchwat do realizacji Zarzadowi Powiatu
Inowroctawskiego oraz zainteresowanym komoérkom organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu;

3) obstuga kancelaryjno-biurowa i merytoryczna Rady Powiatu Inowroctawskiego
i komisji Rady Powiatu Inowroctawskiego, zgodnie z poleceniem bezposredniego
przelozonego;

4) sporzadzanie protokotéw, stanowiacych dokument przebiegu obrad Rady Powiatu
Inowroctawskiego i obstugiwanych komisji;

5) prowadzenie  ewidencji wnioskéw z  posiedzen obstugiwanych  komisji
i przekazywanie ich do realizacji Zarzadowi Powiatu Inowroctawskiego
oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem;

6) przesylanie uchwalonych przez Rade Powiatu Inowroctawskiego uchwat do Wydziatu
Kontroli i Nadzoru Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszezy;

7) realizowanie procedury wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie sprawdzania
dokumentéw ksiggowych dotyczacych spraw wchodzacych w merytoryczny zakres
Biura Rady pod wzgledem formalno-rachunkowym;

8) wprowadzanie zaangazowania $rodkéw budzetowych Biura Rady do programu
komputerowego;

9) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowiagzkéw radne go;

10) przygotowywanie dokumentéw w zakresie spraw okreslonych zakresem czynnosci
do archiwizacji i zdawanie ich do archiwum Starostwa Powiatowego
w Inowrocltawiu.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy*;

4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztalcenie;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) odwiadczenia*:

a) o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

€) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat taka
prowadzi;

7) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 18
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc;

8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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10.

. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
b) referencji;

¢) innych dokumentow potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru nr 12/2020 na stanowisko referenta w Biurze Rady Starostwa Powiatowego
Inowroclawiu”, przyjmowane sa w Kancelarii Ogoélnej Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu, aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroclaw. W przypadku dokumentéw

nadsylanych poczta w formie papierowej, decyduje data wplywu dokumentow
do Starostwa.

. Termin skladania dokumentéow aplikacyjnych uplywa 7 sierpnia 2020 r. o godzinie

15.00.

. Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu po uplywie

terminu do ich skladania nie b¢dg rozpatrywane.

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych ~w  Starostwie = Powiatowym
w Inowroclawiu, w miesigcu czerwcu 2020 roku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst
powyzej 6 %.

Uwagi:

1.

2.

Inowroctaw, dnia 27 lipca 2020 r.

O terminie, miejscu i procedurze nastepnych etapéw naboru, kandydatow powiadamia
si¢ indywidualnie droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw.

Kwestionariusz osobowy oraz wzor oswiadczen pobra¢ mozna osobiscie w Wydziale
Organizacyjnym, Referacie Organizacyjnym, Kadr i Spraw Obywatelskich - pokdj 136
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu, aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw
lub ze strony internetowe]j (www.bip.inowroclaw.powiat.pl).

(podpis pracodawcy)
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Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze
- referenta w Biurze Rady Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroclaw

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), informuje
0 zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwiazanych.

1. Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
W Inowroclawiu jest Starosta Inowroclawski, Starostwo Powiatowe w  Inowroctawiu,
aleja Ratuszowa 38, 88-100 Inowroctaw.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych

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

3. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na wolne stanowisko pracy na podstawie przepiséw prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22
Kodeksu pracy i dane te obejmuja:
1) imie i nazwisko;
2) data urodzenia;
3) dane kontaktowe;
4) wyksztalcenie;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych:
— dane o karalnosci,
— dane dotyczace obywatelstwa,
— dane dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - koniecznym
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych
niezbgdnych w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn
formalnych.
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S. Informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3,
dane osobowe moga by¢ udostgpniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcow:
organom wiladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne
lub dzialajagcym na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy, komornik
sadowy. Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski. Nie beda przetwarzane
W sposOb zautomatyzowany, w celu podjgcia decyzji w sprawie indywidualne;j.

6. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Dane osobowe osoby wylonionej w drodze naboru, z ktérg nawigzano stosunek pracy, beda
przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow prawa. Dane osobowe pozostalych
0s0b, tj.:

— kandydatow spelniajagcych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, beda
przetwarzane nie diuzej niz przez okres 3 lat od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru,

— dane osob niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres jednego
miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

7. Prawa osoby, ktérej dane dotyczg.

Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:
1) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;
3) prawo do usuniecia danych;
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych;
5) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
6) prawo do przenoszenia danych;
7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych);
8) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

lestawa Pawlowskz
Inowroctaw, dnia 27 lipca 2020 r.

..............................................

(podpis pracodawcy)

Sporzadzita: Alicja Krzos-Patka
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