STAROSTA WIELUNSKI

ON. 2110.10.2018 Wielun, dnia 04.12.2018 r.

STAROSTA WIELUNSKI
OGLASZA
OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu
Plac Kazimierza Wielkiego 2

Wolne stanowisko urzednicze:

- referent w Starostwie Powiatowym w Wieluniu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

7.
8.
9.

Obsluga kancelaryjno — biurowa Starostwa, Starosty.

Obsluga interesantow zglaszajgcych wnioski oraz organizowanie ich kontaktow ze
Starosta.

Otwieranie korespondencji i wstepna jej segregacja z rozdzialtem na poszczegdlne
wydziaty.

Wprowadzanie korespondencji przychodzacej do Starostwa, do elektronicznego
systemu obiegu dokumentow.

Udzielania informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
wydziatow lub stanowisk pracy.

Obstuga organizacyjna narad zwolywanych przez Staroste i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z naradami, przekazywanie naczelnikom wydziatéw ustalen
i wnioskéw z narad oraz czuwanie nad ich realizacja.

Prowadzenie kalendarza spotkan Starosty.

Prowadzenie ewidencji wyjazddw sluzbowych.

Prowadzenie ksiazki kontroli.

10. Prowadzenie apteczki zaktadowej.

11. Prenumerata czasopism, prasy.

12. Zabezpieczanie pieczgci, pieczatek, prowadzenie rejestru ich rozdysponowania.



Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze.

2. Obywatelstwo polskie.

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych.

4, Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnej pracy.
2. Rzetelnos¢, odpowiedzialnosé.
3. Systematycznosé, doktadnosé.
4. Zdolnosci organizacyjne.
5. Samodzielno$¢ w realizacji zadan.

6. Odpornosc na stres.

Znajomosé przepisow prawa w zakresie:
1. Ustawa o samorzadzie powiatowym.
2. Ustawa o pracownikach samorzgdowych.
3. Znajomos¢ podstawowych przepisdw z zakresu ochrony danych osobowych.
4. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieluniu.

Informacja o warunkach pracy:
1. Praca umystowa.
2. State godziny pracy, peiny etat.
3. Pomieszczenie spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy.
4. Stanowisko pracy na | pigtrze (brak windy) stanowisko wyposazone w sprzet
komputerowy, praca polega na wspdlpracy z innymi pracownikami i interesantami.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1. List motywacyjny (podpisany odrecznie).
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (podpisany
odrecznie).
3. Kopie Swiadectw pracy.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie.



5. Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata, Zze posiada peing zdolnosé do czynnosci prawnych
i korzysta z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Podpisane oSwiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia.

9. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeby
rekrutacji na stanowisko referenta w Wydziale Organizacyjno — Prawnym i Nadzoru
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu — zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osohowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L
119/1 2 04.05.2016 r.)

11. Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie |l etapu
postepowania.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéow.

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, w pokoju nr 126 w zamknietych kopertach
Z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent w Wydziale Organizacyjno
— Prawnym i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Wieluniu” w terminie do dnia 18 grudnia
2018 r. do godz. 15.00.

. Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

. W przypadku aplikacji przestanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

4. Postepowanie sklada sie z dwoch etapow:

1) wstgpna selekcja kandydatow - | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
w ogloszeniu;

2) rekrutacja koncowa - Il etap. Na rekrutacje koricowa sklada sie test kwalifikacyjny,
zadanie praktyczne z wykorzystaniem komputera i rozmowa kwalifikacyjna.

- O terminie i miejscu przeprowadzania Il etapu kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania

formalne zostang powiadomieni.

Inne informacje:

1.

Kopie dokumentow winny byc poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem.

2. Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia



27
1

2)
3)

4)

5)

6)

7

3.

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 118 z 04.05.2016) informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Wielunski, Plac
Kazimierza Wielkiego 2 w Wieluniu;
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — mdereniowska@powiat.wielun.pl;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
referenta w Wydziale Organizacyjno — Prawnym i Nadzoru na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia ¢ ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r,;
Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 2 lat wyznaczony przez
administratora;
posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Urzad Ochrony
Danych Osobowych;
podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

ST STA

Marek Kieler



