Wadowice, dnia 04.09.2018.

Starostwo Powiatowe w Wadowicach
ul. Batorego 2
34-100 Wadowice

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
PODINSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACJI | NADZORU - dziennik podawczy

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej dwuletni staz pracy (przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia, czyli
wykonywania pracy na podstawie stosunku pracy tj. umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace),

C) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ jezyka obcego,

b) staz pracy w administracji samorzadowe;,

¢) ukonczone kierunkowe studia podyplomowe.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sprawowanie bezposredniego nadzoru zwigzanego z:

a) przyjmowaniem korespondencji wptywajacej do Starostwa droga pocztowa (listownie), faksem,
droga elektroniczna oraz sktadanej osobiscie przez interesantow,

b) dokonywaniem rejestracji korespondencji (w tym elektroniczna rejestracja),

c) przekazywaniem przyjetej korespondencji do dekretacji w formie papierowej i droga
elektroniczng Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi Powiatu lub osobie do tego upowaznione;j,

d) rozsytaniem korespondencji w formie elektronicznej do odpowiednich merytorycznie komorek
organizacyjnych Starostwa, oraz przekazywanie korespondencji w formie papierowej
pracownikom poszczegbdlnych komorek organizacyjnych Starostwa za pokwitowaniem odbioru.

e) udzielaniem informacji interesantom o wydziale merytorycznym wlasciwym do zatatwianej
sprawy,

f) wydawaniem interesantom drukoéw urzedowych niezbednych do zatatwiania spraw,

g) udzielaniem pomocy osobom niepetnosprawnym, korzystajacym z ustug Urzedu oraz
wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi Wydziatami w Starostwie,

h) obstuga centrali telefonicznej, urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka).

2. Nadzor nad dziataniem elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

I11. Warunki zatrudnienia:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pierwsza umowa 0 prace ha czas okre$lony do 6 miesiecy z mozliwoscia pozniejszego
zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony.

3. Stanowisko pracy znajdowac si¢ bedzie w pokojach biurowych na parterze.
4. Praca wymagajaca znajomosci przepisOw prawa, w szczegolnosci: ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 z pdzn. zm.),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260), ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995
z pozn. zm.), Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).



1V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys — curriculum vitae.

3) Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5) Potwierdzona za zgodno$¢ =z oryginalem kserokopia dokumentu poswiadczajacego
wyksztalcenie.

6) Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie §wiadectw pracy - jezeli jest to kolejne
zatrudnienie lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (poswiadczajace spelnieniec wymagania
dotyczacego posiadania co najmniej 2 letniego stazu pracy).

7) Potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci wymienione w wymaganiach dodatkowych.

8) Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260).

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacji i Nadzoru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

Przez potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopig nalezy rozumie¢ kserokopi¢ dokumentu

zawierajaca klauzule "za zgodno$¢ z oryginalem" umieszczona na kazdej stronie dokumentu wraz

z data i czytelnym podpisem kandydata.

V. Poza obywatelami polskimi o stanowisko podinspektora moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub

przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym

wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy

publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

V1. Rekrutacja i zatrudnianie os6b niepelnosprawnych:

W sierpniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII1. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) winny by¢ podpisane przez kandydata.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym, w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wadowicach przy ul. Batorego2
w sekretariacie (pok. 314, na III pigtrze) lub przesta¢ poczta na adres Starostwa Powiatowego
w Wadowicach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale
Organizacji i Nadzoru-dziennik podawczy” w terminie do dnia 17.09.2018 r. do godziny
15.30.

2) Aplikacje niekompletne oraz ztozone do Starostwa po terminie okreslonym w pkt 1 (powyzej),
nic beda rozpatrywane (o terminowym zlozeniu aplikacji decyduje data wpltywu do
Starostwa).

3) Dokumenty aplikacyjne przesytane droga elektroniczna na adres biuro@powiat.wadowice.pl
musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.



mailto:biuro@powiat.wadowice.pl

VI11. Dodatkowe informacje:

1) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
I Zarzadzeniem Nr 32.2017 Starosty Wadowickiego z dnia 08.06.2017 r.

2) Kandydaci, ktorzy spenili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru =zostana telefonicznie poinformowani
o0 terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Wadowicach (www.bip.pl) oraz tablicy informacyjnej
w siedzibie przy ul. Batorego 2.

4) W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do podjecia
pracy na ww. stanowisku.

5) Administratorem danych osobowych jest Starosta Wadowicki z siedziba przy ul. Batorego2,
34-100 Wadowice. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:
pawel.plawny@powiat.wadowice.pl. Dane osobowe zbierane sa w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. 917 z pdzn. zm.). Osoba, ktorej dane
dotycza ma prawo do: dostgpu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia danych w przypadku przetwarzania na
podstawie zgody oraz w Sposdb zautomatyzowany, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody,
osoba, ktérej dane dotycza ma prawo w dowolnym momencie ja wycofa¢. Kazdej osobie,
ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.


http://www.bip.pl/

