Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
BKR.210.11.2019

Starosta Wodzisławski
ul. Bogumińska 2
44 – 300 Wodzisław Śląski
Starostwo Powiatowe w Wodzisławiu Śląskim

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze 
podinspektor w Wydziale Rady i Zarządu Powiatu 
Starostwa Powiatowego w Wodzisławiu Śląskim


Wymagania niezbędne: 

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
1. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
1. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
1. wykształcenie wyższe na kierunku humanistycznym,
1. posiadanie co najmniej ½ roku stażu pracy w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych,
1. posiadanie nieposzlakowanej opinii, 
1. bardzo dobra znajomość przepisów ustaw: o samorządzie powiatowym, Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o petycjach, o pracownikach samorządowych, o udostępnianiu informacji publicznych.

Wymagania pożądane  (dodatkowe):

1. dobra organizacja pracy,
1. bardzo dobra obsługa pakietu biurowego MsOffice, systemu SEKAP, BIP oraz programów do obsługi rady powiatu,
1. samodzielność w działaniu, 
1. komunikatywność, 
1. odpowiedzialność,
1. kultura osobista.

Zadania ogólne wykonywane na w/w stanowisku:

1. Obsługa  kancelaryjno – biurowa Rady Powiatu (sesje i komisje):             
1. przygotowanie materiałów związanych z tematyką sesji  i posiedzeniami komisji do ich przekazania radnym,    
1. sporządzanie protokołów  z obrad sesji oraz komisji, 
1. przygotowanie  podjętych uchwał  Rady Powiatu oraz przekazywanie ich organom   
               nadzoru oraz podmiotom  przewidzianym  do  ich wykonania,
1. przekazywanie interpelacji, wniosków i zapytań radnych do właściwych adresatów, 
1. sporządzanie innych dokumentów związanych z sesjami Rady Powiatu oraz posiedzeniami komisji. 
1. Umieszczanie dokumentów związanych z działalnością Rady Powiatu w Biuletynie Informacji Publicznej. 
1. Prowadzenie rejestrów uchwał Rady Powiatu, interpelacji i wniosków radnych, upoważnień i pełnomocnictw  i zbioru aktów prawa miejscowego. 
1. Wykonywanie prac związanych z prowadzeniem dokumentacji i ich archiwizacją  zgodnie z instrukcją kancelaryjną dla organów powiatu. 
1. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału w zakresie funkcjonowania Wydziału Rady i Zarządu Powiatu.
1. Współpraca z Wydziałami i Biurami Starostwa w celu realizacji zadań wynikających                      z zakresu obowiązków Wydziału Rady i Zarządu Powiatu. 
1. Bieżące zapoznawanie się z aktami prawnymi regulującymi problematykę samorządową. 

Informacja o warunkach pracy:

1. praca biurowa wewnątrz pomieszczenia, 
1. praca przeważnie siedząca, 
1. praca samodzielna,
1. praca wymagająca dobrej ostrości wzroku, dobrego słuchu,
1. stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wózku inwalidzkim,
1. praca wymaga współpracy z systemem informatycznym powyżej 4 godzin,
1. praca jest związana z bezpośrednim kontaktem z klientem, bezpośredni kontakt 
z radnymi.   

Informacja o wskaźniku zatrudnienia niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wodzisławiu Śląskim w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia 
tj. w czerwcu 2019 r. wynosił powyżej 6%. 

Kandydaci zobowiązani są do dostarczenia następujących dokumentów:

· list motywacyjny,
· oryginał kwestionariusza osobowego (zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie https://bip.powiatwodzislawski.pl/bipkod/021),
· kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych stażach lub zaświadczenie  potwierdzające obecne zatrudnienie, które potwierdzają wymagany staż,      
· kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
· w przypadku  ukończonych kursów, szkoleń - kserokopie zaświadczeń o ich ukończeniu, 
· referencje lub opinia albo oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
· oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, albo dokument zawierający dane w tym zakresie,
· oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 
o korzystaniu z pełni praw publicznych.
                        
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni składać osobiście lub drogą pocztową, w zamkniętych kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem zamieszkania (do korespondencji) osoby składającej z adnotacją: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze podinspektor w Wydziale Rady i Zarządu Powiatu Starostwa Powiatowego w Wodzisławiu Śląskim”, w kancelarii Starostwa Powiatowego w Wodzisławiu Śląskim, ul. Bogumińska 2, 
od poniedziałku do środy w godzinach od 7.30 do 15.30,
w czwartek w godzinach od 7.30 do 17.00,
w piątek w godzinach od 7.30 do 14.00, w terminie do dnia 31 lipca 2019 r.

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane, decyduje data wpływu do kancelarii Starostwa.

Niezwłocznie  po  przeprowadzonym  naborze  informacja  o  wyniku  naboru  zostanie  
upowszechniona  w  Biuletynie  Informacji  Publicznej Starostwa Powiatowego 
w Wodzisławiu Śląskim (www.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego przy ul. Bogumińskiej 2.

Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać w Starostwie Powiatowym w Wodzisławiu Śląskim w Biurze Kadr pod numerem telefonu 453 97 10 wew. 720  
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Klauzula informacyjna dotycząca procesu naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Starostwie Powiatowym w Wodzisławiu Śląskim.

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w związku z naborem na wolne stanowisko urzędnicze jest Starosta Wodzisławski, ul. Bogumińska 2, 44-300 Wodzisław Śląski.
1. Dane osobowe kandydatów przetwarzane są w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wyłonienia osoby do zatrudnienia na wolne stanowisko urzędnicze, wskazane w ogłoszeniu.
1. Dane są przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO[footnoteRef:1] (w zakresie wynikającym z Kodeksu Pracy[footnoteRef:2] i ustawy o pracownikach samorządowych[footnoteRef:3]). Podanie danych wynikających z wymogu ustawowego jest niezbędne do przeprowadzenia procesu rekrutacji względem kandydata. [1:  Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1).]  [2:  Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.917 ze zm.).]  [3:  Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).] 

1. Dane kandydatów będą przetwarzane jedynie przez upoważnionych pracowników administratora danych osobowych. Dane nie będą udostępniane innym podmiotom, za wyjątkiem publikacji imienia i nazwiska wybranego kandydata oraz miejsca jego zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego) w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wodzisławiu Śląskim. W tym zakresie dane te będą tym samym powierzane dostawcy aplikacji BIP.
1. Dane osobowe osób zatrudnionych będą przetwarzane przez okres właściwy dla okresu przechowywania akt osobowych pracownika, natomiast dane osobowe zawarte w ofertach kandydatów nieprzyjętych – przez okres wynikający z ustawy o pracownikach samorządowych, w szczególności nie dłużej niż przez 3 miesiące od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru.
1. Każdy, którego dane dotyczą, ma prawo dostępu do treści swoich danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych. W przypadku przekazania przez kandydata dodatkowych informacji w oparciu o jego zgodę, kandydat ma również prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. Dodatkowo ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, jeżeli uzna, że przetwarzanie jego danych narusza przepisy RODO.
1. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Wodzisławiu Śląskim: iod@powiatwodzislawski.pl.
1. Więcej informacji: www.powiatwodzislawski.pl/iod, www.powiatwodzislawski.pl/mojedane.

