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Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego
39-300 Mielec, ul. Wyspianskiego 6

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
specjalista

1.Wymagania niezbedne:

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282) okreslonych dla stanowisk urzedniczych

wyksztalcenie wyzsze tj. studia magisterskie na kierunku administracja w specjalnoéci bezpieczenistwo
wewnetrzne

do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej co najmniej 5 lat

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w administracji w pafistwowych lub samorzadowych jednostkach

budzetowych,
2) znajomos¢ obstugi programu Inwentarz i Srodki Trwale Vulcan
3) znajomos¢ przepisow:
a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
c) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zaméwien publicznych (j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze
zZm.),
d) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug ( tj. Dz. U. 22020 r. poz. 106 ze zm.),
e) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 ze zm.),
f) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 920),
g) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282),

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: specjalista w obstugiwanych jednostek migdzy innymi:

W zakresie ochrony danych esobowych :

Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajacych bezposrednio z artykuhu 39
Rozporzadzenia UE 2016/679, przy czym w szczegdlnosci dotycza one:

l.  identyfikacji i aktualizacji zbioréw danych osobowych;

2. przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowania jej wykonania;

3.  weryfikacji klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzk6w informacyjnych,
a w razie potrzeby przygotowania niezbednych zmian lub opracowania wiasciwych dokumentow
i klauzul;

4. analizy stosowanych - przez Zleceniodawce techniczno-organizacyjnych srodkéw  ochrony,

bezpieczenstwa fizycznego zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych;

weryfikacji rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w celu prowadzenia dziatalno$ci COJ

w Mielcu zgodnie z art. 30 RODO;

6. prowadzenia korespondencji z organem nadzorczym ;

7.  aktualizowanie wzoréw dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych;

8. prowadzenia szkolen dla pracownikow z zakresu ochrony danych osobowych;

9.  wspierania pracy audytoréw zewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych;

10. udziatu w kontrolach organu nadzorczego oraz wspélpracy z organem nadzorczym;

11. udziatu w kontrolach prowadzonych u Pracodawcy przez innych administratorow danych;

12. prowadzenia audytéw podmiotéw, ktorym Pracodawca powierzyt przetwarzanie danych osobowych;

13. pehienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach.

w

W zakresie zamdwien publicznych:
1. przygotowanie i prowadzenie procedury udzielania zamowienn publicznych ponizej 30 tyS. Euro dla

jednolitych zamowien wg wnioskow,
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prowadzenie ewidencji zamoéwien w cenach netto oraz sporzadzanie rocznych sprawozdarn
z zaméwien w BZP obstugiwanych jednostek,

co roczne tworzenie rejestrow i biezace ewidencjonowanie udzielonych zamowieti

prowadzenie rejestru umdéw zakupowych zawieranych przez COJ,

przygotowanie danych do wprowadzenia do BIP COJ-u,

stosowanie instrukcji kancelaryjnej w Biezacej pracy,

biezgce archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja archiwalng w COJ

W zakresie inwentaryzacji obstugiwanie jednostek: biezace wprowadzanie danych do sytemu elektronicznego
Inwentarz n oraz Srodki Trwate Vulcan w jednostkach obstugiwanych,
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przyjmowanie  do  ewidencji  $rodkéw  trwalych  zakupionych lub otrzymanych
ze wszystkich Zrodet,

przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdania do GUS F0-3

uzgadnianie co kwartal stanéw ewidencji kont 011, o013 , 091 ze stanem
w ksiegowosci oraz ze stanem w poszczeg6lnych jednostkach obstugiwanych,

naliczanie amortyzacji poszczeg6lnych $rodkow trwatych zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,
przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
i okresowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjng dla
obstugiwanych jednostek

przygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wg zarzadzenia Starosty Powiatu
Mieleckiego w przypadku zmiany na stanowisku dyrektora jednostki

uczestniczenie w procesie inwentaryzacji metoda spisu z natury w jednostkach obstugiwanych,
przygotowanie protokotéw po inwentaryzacji i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,
odpowiedzialno$¢ za rozliczenie drukéw dotyczycacych inwentaryzacji w jednostkach,

przygotowanie mienia i srodkoéw trwalych jednostek obstugiwanych (kody kreskowe) do prowadzenia
inwentarza tylko w formie elektroniczne;j,

obstuga kolektora danych w procesie inwentaryzacji jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej likwidacji $rodkéw trwalych jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przekazanie kompletnej dokumentacji likwidacji do pracownika ksiggowosci,

biezace wyjasnianie spraw dotyczacych inwentaryzacji w jednostkach.

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych
pelny wymiar czasu pracy
praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Pracodawca nie podlegajacy obowiazkowi wptat na PEFRON.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

9

list motywacyjny - podpisany odrecznie

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zalacznik Nr 1 do ogloszenia)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie (za$wiadczenie
pracodawcy, umowa o pracg).

o$wiadczenie o pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych —
podpisane wlasnorecznie (Zalacznik Nr 2 do ogloszenia )

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - podpisane wiasnorgcznie
(Zatacznik Nr 3 do ogloszenia)

o$wiadczenie zawierajagce klauzule o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych - podpisana wlasnorecznie (Zalacznik Nr 4 do ogloszenia)

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody lub nie na umieszczenie w BIP imienia i nazwiska na liscie
kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania okreslone w tresci ogloszenia — podpisane wlasnorgcznie
(Zatacznik Nr 5 do ogloszenia)

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wiasnorgcznie (Zatacznik Nr 6 do ogloszenia)

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( Zatacznik Nr 7 do ogloszenia)



Na kopercie (zaklejonej) zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy napisaé: ,,Dotyczy naborn na stanowisko
specjalista”

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego, ul.
Wyspianskiego 6, pok. Nr 305 lub przestaé poczta na adres Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego,
ul. Wyspianiskiego 6, 39-300 Mielec w terminie do dnia 11.12.2020 r. do godz. 14%°
Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego po uplywie ustalonego terminu
oraz dorgczone bez formy pisemnej nie beda rozpatrywane.
8. Informacje o wynikach naboru umieszczane beda na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Mieleckiego (http://powiat-mielecki.bip.qov.pl), oraz na tablicy informacyjnej Centrum Obstugi
Jednostek Powiatu Mieleckiego w Starostwie Powiatowym w Mielcu, ul. Wyspiafiskiego 6, 39-300 Mielec.

Mielec, 02.12.2020 . Sy

(dyrektor COJ)

Informacja o ochronie danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ),
zwanego dalej RODO informuje sie, ze:

L Administrator danych osobowych:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Centrum Obslugi Jednostek Powiatu

Mieleckiego z siedziba w Mielcu, ul. Wyspianskiego 6.

Dane kontaktowe:

- poczta elektroniczna: kancelaria@icoj.powiat-mielecki.pl

- telefon: 607 115 013

II. Inspektor Ochrony Danych
Z inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ skontaktowac w sprawach ochrony Pani/Pana danych osobowych

pod adresem poczty elektronicznej : iododicoj.powiat-mielecki.pl lub telefonicznie 691 165 001

II1. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne przetwarzania

1. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na
ktére zostata ztozona aplikacja.

2. Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub
ochrony mienia Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego na terenie obiektéw uzytkowanych
przez Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego i w bezposrednim sgsiedztwie tych obiektow
poprzez monitoring wizyjny.

3. Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych s3:

a) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

b) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych.

4. W celu realizacji procesu rekrutacji administrator bedzie przetwarzal takze inne dane niz wynikajace
bezposrednio z przepisow prawa, jezeli z wlasnej woli umiesci je Pan/Pani w zlozonych dokumentach
aplikacyjnych i wyrazi Pan/Pani na to pisemna zgode (np. nr telefonu, adres poczty elektroniczne;j).

Iv. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa
Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze ma charakter obligatoryjny.
V. Konsekwencje niepodania danych osobowych

1. Niepodanie danych obligatoryjnych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemozliwoscig
realizacji procesu rekrutacii.

2. Zaniechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje
utrudnieniami w  zakresie mozliwosci wykonania obowigzkéw spoczywajacych na
Administratorze w procesie rekrutacji.

VI. Okres przechowywania danych
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
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W drodze naboru i w tym samym czasie kandydaci moga je osobiscie odebra¢. Po uplywie
wskazanego wyzej terminu dokumenty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.
2. Dokumenty aplikacyjne sktadane poza terminami ogloszonych naboréw podlegaja zniszczeniu.
3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaly zatrudnione beda przetwarzane przez okres
zatrudnienia i nastepnie przez kolejne 10 lat.
4. Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego s3 przechowywane przez okres 14 dni,
Prawo dost¢pu do danych osobowych
Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/Pani prawo cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Prawo do sprzeciwu
W kazdej chwili przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
o ktérych mowa w czesci V ust. 2.
Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w stanie wykazaé 7e
w stosunku do Pani/Pana danych istnieja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore sg
nadrzedne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do
ewentualnego ustalenia, dochodzenia Iub obrony roszczen.
Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds. ochrony danych
osobowych (Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy RODO.
Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie
przepisOw prawa m.in. informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego z siedziba w Mielcu, przy
ul. Wyspiariskiego 6, 39-300 Mielec oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Mieleckiego przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Udostepnione sg : imig i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, oraz uzasadnienie dokonanego wyboru.
Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



