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Radomsko, dnia A .gstycznia 2021 r.

Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
(oferta pracy nr 1/2021)

Wymagania niezbedne (konieczne):

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktorych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;.

Pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze.

Znajomos$¢ przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o samorzadzie

powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostepie
do informacji publicznej, o ograniczeniu prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne, o finansach publicznych (w zakresie dotyczgcym kontroli zarzadczej),
0 nieodptatnej pomocy prawnej, o nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji
prawnej oraz przepisOw wykonawczych do tej ustawy; rozporzadzenia w sprawie organizacji
przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow, rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych, Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Radomsku, Statutu Powiatu Radomszczanskiego.

Biegla umiej¢tnos¢ obstugi komputera- pakietu Office.
Komunikatywnos¢.

Systematycznos¢.

Sumiennos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz z klientem

Wymagania dodatkowe (pozostale):
Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym propozycji planow pracy Starostwa.
Sporzagdzanie w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym koncowej oceny wykonania planéw
pracy.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen i decyzji Starosty na polecenie
bezposredniego przetozonego.

Sporzadzanie informacji na temat skarg objetych wlasciwoscia Wydzialu Organizacyjnego.
Przekazywanie zgodnie z k.p.a., wg wlasciwosci, podan i skarg.
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IV.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Radomszczanskiego i udostgpnianie tych dokumentow.
Udostepnianie do powszechnego wgladu zbioréw Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego.
Prowadzenie, gromadzenie, ewidencjonowanie 1 archiwizowanie spraw zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi Czlonkow Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych powiatu oraz pracownikdéw Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych upowaznionych przez starost¢ do wydawania decyzji administracyjnych, w tym:
-terminowe przekazywanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego,

-terminowe udostepnianie w BIP przez okres wymagany przepisami prawa,

- zabezpieczenie i archiwizowanie,

-sporzadzanie listy 0s6b zobowigzanych do skladania o$wiadczen majatkowych w uzgodnieniu
z pracownikami Zespolu ds. kadr, socjalnych i szkolenia oraz listy osob, ktorzy ztozyli
oswiadczenia majatkowe, a takze weryfikacja terminowosci sktadania o§wiadczen majatkowych,
niezwloczne informowanie bezposredniego przetozonego o braku ztozenia oswiadczenia
majatkowego przez zobowigzanego,

-prowadzenie rejestru 0sob, ktorzy ztozyli oswiadczenie majatkowe,

-sporzadzanie zgodnie z przepisami wezwan do osoéb, ktoérzy nie zlozyli oswiadczenia
majatkowego.

Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym
poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie dziatan
zmierzajacych do. sprawnego i terminowego uruchomienia punktéw nieodplatnej pomocy
prawnej, nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego, edukacji prawnej oraz zapewnienia
prawidtowej realizacji zadan i zapewnienia obstugi administracyjno-technicznej w tym zakresie.
Prowadzenie tablicy ogloszen urzgdowych Starostwa Powiatowego.

Prowadzenie wspolpracy z kombatantami, osobami represjonowanymi i repatriantami
oraz podejmowanie dziatan w celu jej rozwoju.

Prowadzenie = spraw  zwigzanych z  czlonkostwem = Powiatu = Radomszczanskiego
w stowarzyszeniach, zwigzkach, itp., w tym przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej naliczania
i przekazywania sktadek cztonkowskich.

Przygotowywanie na polecenie bezposredniego przelozonego 1nf0rmaCJl sprawozdan 1 analiz
z funkcjonowania Starostwa.

Prowadzenie zaopatrzenia Wydziatu Organizacyjnego w niezbedne materialty biurowe.
Prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Radomsku
oraz monitorowanie zamieszczania ich w rejestrze prowadzonym w formie elektroniczne;j.
Prowadzenie w formie pisemnej rejestru zarzadzen Starosty Radomszczanskiego oraz jego
aktualizacji, a takze przekazywanie ich po zeskanowaniu do informatyka oraz monitorowanie
zamieszczania ich w rejestrze prowadzonym w formie elektroniczne;.

Monitorowanie aktualnosci zawartosci strony info.radomszczanski.pl: przekazywanie na nig
biezacych informacji.

Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji
z kontroli zewngtrznych otrzymanej z merytorycznych komorek organizacyjnych.

Prowadzenie na biezaco rejestru kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione
do kontroli instytucje.

Wprowadzanie w program zaangazowanie dokumentéw z zakresu Wydzialu Organizacyjnego
oraz prowadzenie programu planowanie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca powyzej 4 godz. podczas zmiany roboczej przy monitorze ekranowym.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

VI.

VII.

VIIL

Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
w odniesieniu do ogloszenia:

Art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych nie stosuje si¢ do ogloszonego konkursu,
ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Radomsku, ktéry w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

. Zyciorys (CV) podpisany przez kandydata.
. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie podpisany przez
kandydata- wg wzoru zamieszczonego w zalgczniku nr 1 do ogloszenia.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata lub notarialnie).

W przypadku posiadania stazu pracy kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

W przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnien lub kwalifikacji- kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata lub notarialnie).

Oswiadczenia: o niekaralnosci za umyslnie przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego;
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie karne oraz dyscyplinarne.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych. :

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonywatby w ramach
obowigzkow  stuzbowych, wywolujagcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczos¢
lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru- wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do ogloszenia.

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania obywatelstwa
polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy
posiadanie znajomosci jezyka polskiego.

Referencje lub oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (w przypadku
kserokopii referencji- poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata lub notarialnie).

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru- klauzula i wzoér oswiadczenia dostepne w zalgczniku nr 3
do ogloszenia.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: osobiscie, za posrednictwem poczty, w formie
elektronicznej w  terminie do dnia 29  stycznia 2021 r. do godziny 15:30
pod adresem: Starostwo Powiatowe 97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Oferta pracy 1/2021 — Podinspektor w Wydziale
Organizacyjnym”.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data
wplywu do Starostwa Powiatowego w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagaja opatrzenia kwalifikowanym podpisem
elektronicznym na kazdym przestanym dokumencie na adres e-mail:

starostwo(@radomszczanski.pl lub profilem zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Radomsku przy
ul. Leszka Czarnego 22.

15 STY. 201 EEMAIIN,

(data, o‘ pis i pieczeé Starosty)



Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imie (T0ONA) | TEZWASKO ucnessvmssssscssinmmssssisassisssiniaisnss insasammmmsnenmrsamsesssnenmemans ssmssmsamasasas sessansnsesans

2. DAtA UTOUZEIIA ..o e e e e e e e e e e s e e e eeeeeeeeeeaeeeeeeaeeeaaeaesssssssssasesnsnsssraeeees

(wskazane przez osobe¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym StanOWISKU) .......ccuiviiiiiriiiieicriicce ettt ettt ere b ereeaeeanan

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

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju

lub na okreslonym StanOWISKU).......c.ccvuiiiiieiiiiiiiiicicet e e e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU).........cceeverveiiiiiiieiieiiieeiee e

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEZOINMYCR. ... e e e

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

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

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

(miejscowos$¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym danych o ktérych mowa w art. 9 ust.
21it. aRODO przez Starostwo Powiatowe w Radomsku, reprezentowane przez Staroste
Radomszczanskiego, w celu aktualnego naboru na stanowisko

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

(nazwa stanowiska, na ktére kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia 0 wycofaniu zgody na adres mailowy:
starostwo@radomszczanski.pl, mam $wiadomo$¢, ze wycofanie zgody nie wplywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie tej zgody przed
jej wycofaniem.

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

(data i odrgczny podpis kandydata)

Zalacznik nr 3

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 1 2 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Radomsku,
reprezentowane przez Staroste Radomszczanskiego, ul. Leszka Czarnego 22, Radomsko,
email. starostwo@radomszczanski.pl, tel. 44 6834509

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod(a)radomszczanski.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begdg dla potrzeb aktualnego naboru na podstawie
przepisow prawa pracy ( art. 22' Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.)
oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane be¢dg przez okres wynikajacy z przepisdOw prawa
oraz beda archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w Starostwie,



5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty upowaznione na podstawie
obowigzujacych przepisdow prawa, podmioty przetwarzajagce na podstawie zawartych
umoéw, gwarantujgce wdrozenie odpowiednich zabezpieczen zgodnych z RODO,
w szczegllnosci podmioty dostarczajace rozwigzania IT dla Starostwa.

6. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢gcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma
wplywu na przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu wycofania zgody,

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO:

Prezes Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania. Dane nie bg¢dg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych

9. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

10. jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz inne
dane niz okreslone w art. 22" Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. prosimy
o dolaczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScia klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych
osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru dla kandydata na stanowisko
(poda¢ stanowisko na jakie kandydat sktada oferte)

w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odrgczny podpis kandydata)



