Wielun, 03.04.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WIELUNIU

ON. 2110.1.2025

Starostwo Powiatowe w Wieluniu
Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun

Wolne stanowisko urzednicze:

referent  (obstuga  sekretariatu  Wicestarosty,  Sekretarza), Wydziat

Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieluniu.

Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Starostwa, Wicestarosty i Sekretarza.

Obstuga interesantow zgtaszajgcych wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wicestarostg, Sekretarzem.

Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wilasciwych komérek organizacyjnych Starostwa lub stanowisk pracy.

Whprowadzanie korespondenc;ji stuzbowej wychodzacej ze Starostwa.

5. Przygotowywanie specyfikacji wysyltki korespondenciji stuzbowej ze Starostwa.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien poniesionych kosztow z podziatem
na poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa, dotyczacych wysytanej ze

Starostwa korespondenc;ji.

7. Prowadzenie kalendarza spotkan Wicestarosty.

8. Dbanie o prawidtowe zabezpieczanie pieczeci, pieczatek.

Sprawowanie nadzoru nad wilasciwym zabezpieczeniem kluczy w gablocie

z kluczami zapasowymi oraz kontrola nad ich wydawaniem i zwracaniem.

10.Przestrzeganie  Systemu  Zarzgdzania  Bezpieczehnstwem  Informacji

w Starostwie Powiatowym w Wieluniu.

11. Wspoidziatanie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony

danych osobowych.



12. Tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji stuzbowej

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

13.Prowadzenie spraw przy wykorzystaniu programu FINN 8SQL.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste, Wicestaroste,

Sekretarza Powiatu, Naczelnika Wydziatu.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

d)

Wyksztalcenie co najmniej srednie.

Wymagania, zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, okreslone dla stanowisk urzedniczych, {j.:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

i 0
2.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.
Dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, kreatywnosé,
konsekwencja w realizacji zadan.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

4. Umiejetnosc obstugi urzadzen kopiujacych, drukujacych i skanujacych.

5. Znajomosc¢ przepisow z zakresu:

a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

d) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrbw 2z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

e) Statutu Powiatu Wielunskiego, uchwalonego Uchwata Nr VII/45/19 Rady
Powiatu w Wieluniu z dnia 26.04.2019 r;

f) Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieluniu,
uchwalonego Uchwatg Nr 97/24 Zarzadu Powiatu w Wieluniu z dnia
19.09.2024 r. z p6zn. zm.



Warunki pracy:

e
2.

Petny etat, od poniedziatku do piagtku w godz. 7.30- 15.30.
Pomieszczenie spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, stanowisko pracy na | pietrze (brak windy).

3. Praca biurowa przy komputerze.

4. W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku

6.

urzedniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

samorzgdowych obowigzujagcym w Urzedzie.

Proponowane zatrudnienie od maja 2025 r.

Oferta pracy powinna zawierac:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego sie o zatrudnienie.
3.
4
B

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

. Kopie swiadectw pracy (jesli kandydat posiada).

. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pemni praw publicznych.

Oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. Oswiadczenie dotyczgce ewentualnego przetwarzania danych osobowych na

potrzeby przysztych rekrutaciji oraz w zakresie danych szczegolnych kategorii

wraz z klauzulg informacyjng (wedfug wzoru w ogtoszeniu).

10.Dane kontaktowe (nr telefonu lub e-mail) w celu powiadomienia o terminie

rekrutacji koncowej.



Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy doreczy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Referent (obstuga sekretariatu Wicestarosty, Sekretarza),
Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wieluniu”w Starostwie Powiatowym
w Wieluniu, Pl. Kazimierza Wielkiego 2, pokdj nr 126, w terminie do dnia 16 kwietnia
2025 r. do godz. 15:00. W przypadku ofert przestanych pocztg o dochowaniu terminu
decyduje data stempla pocztowego. Oferty, ktdre zostang doreczone do Starostwa po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktdrzy spetnig warunki
formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci
postepowania rekrutacyjnego. Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wymagan formalnych,

nie bedg informowani.
Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepemnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepemnosprawnych byt wyzszy niz
6 %. Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informuje o procedurze zgloszen wewngtrznych
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 59/2024 Starosty Wielunskiego z dnia 11 wrzesnia
2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziata nastepczych.




Oswiadczenie:

( ) Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Wieluniu przez
okres najblizszych 6 miesiecy.

() Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zataczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnych kategorii,
tzw. ,wrazlive”)

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodnosé
Z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(podpis kandydata do pracy)

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administrator

Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, e-mail:
starostwo@powiat.wielun.pl, tel. 43 843 42 80.

2. Inspektor ochrony danych

Kontakt: numer telefonu: 727931623 |lub adres e-mail: iod@powiat.wielun.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postegpowania rekrutacyjnego[2].
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac
w dowolnym czasie.

Starostwo Powiatowe w Wieluniu bedzie przetwarzato Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode[4], ktéra moze
zostac odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Starostwo Powiatowe w Wieluniu zawarto umowe na
Swiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych



Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym  bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celdw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane
przez 6 miesiecy.

6. Prawa 0sob, ktérych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym =z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 227 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 tj. z dnia 2023.07.31) (dalej:
Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy iPolityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2024.535 tj. z dnia 2024.04.10).7;

[2] art. 227 § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zwigzku z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pdZn. zm.) (dalej: RODQ). W przypadku danych okreslonych w art. 227 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg
jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit aRODO;

[4] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



