1.

STAROSTWO POWIATOWE W MIELCU
UL WYSPIANSKIEGO 6, 39-300 MIELEC

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
ds. obstugi Rady i Zarzadu Powiatu

Wymagania niezbedne:
1) wykszialcenie wyZsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepsiwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

5) nieposziakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na wiwym,

2)

1)
2)
3)

9)

stanowisku, w szczegolnosci nastepujacych aktéw prawnych:

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U.z 2019 r. poz.511 z pdzn.zm.);
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1282);
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2019 r.
poz. 2096 z pézn. zm.);

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz.1330 z
pdzn.zm.)

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu, Statut Powiatu Mieleckiego;

oraz przepisy regulujace zagadnienia ochrony danych osobowych: Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
{Dz.U.UE.L.2016.119.1 z pozn. zm.) oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

znajomosé obstugi programoéw MS Office, XML, LEX

. Do zakresu wykonywanych zadari na stanowisku nalezeé bedzie:

zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu Mieleckiego.
prowadzenie terminarza posiedzen Rady, Komisji i Zarzadu Powiatu;

prowadzenie obstugi organizacyjnej posiedzen Rady oraz Komisji w szczegoinosci poprzez;

a) Zapewnienie obslugi kancelaryjno - biurowej Komisji Rady Powiatu Mieleckiego, w tym m in.:
b)  przygotowywanie i przekazywanie zaproszen na posiedzenia Komisji radnym i zaproszonym
gosciom;

¢}  prowadzenie list obecnosci na posiedzeniach Komisi;

d) gromadzenie i kompletowanie projektéw uchwat i innych dokumentéw na posiedzenia Komisji;
e) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisii; :

f)  prowadzenie zbiorow protokolow z posiedzen Komisii,

g) przygotowywanie projektdéw uchwat wraz z uzasadnieniem;

h)  opracowywanie opinii, stanowisk i wnioskéw Komisii; )

i)  przekazywanie wnioskdw Komisji oraz wnioskéw radnych zgtoszonych na posiedzeniach
Komisji do realizacji komérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;

obsluga organizacyjno - kancelaryjna dyzuréw i spotkan przewodniczacego Rady:;

przygotowywanie uchwal prawidtowych pod wzgledem zgodnoéci z przepisami prawa;

prowadzenie spraw osobowych radnych oraz pomoc radnym w wykonywaniu ich mandatu;
przyjmowanie i przekazywanie korespondencji kierowanej do Radnych Rady Powiatu i Zarzadu
Powiatu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacgii publicznej bedgcej w posiadaniu
komdrki organizacyjnej - w zakresie realizowania wnioskéw, wraz z prowadzeniem rejestru decyzji
odmownych - na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej i aktach
wykonawczych do ustawy;

prowadzenie ewidencii korespondencji wplywajacych do przewodniczacego i wiceprzewodniczgcych
Rady;

10) przygotowywanie projektéw pism pod podpis przewodniczacego, wiceprzewodniczacych Rady oraz

Przewodniczacych Komisji;

11)sporzadzanie sprawozdant dot. statystyki powiatu i przekazywanie ich do Gléwnego Urzedu

Statystycznego;




4. Warunki pracy: ‘
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2} peiny wymiar czasu pracy w systemie réwnowaznego czasu pracy;
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe;

5. Informacja o wska#niku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigou pazdziemiku 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Mielcu byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - podpisany wiasnorecznie;

2) kopia dokumentu potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych —
podpisane wiasnorecznie;

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe - podpisane wiasnorecznie;

6) oswiadczenie zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutaciji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych - podpisang
wilasnorecznie;

7) oswiadczenie dot. postugiwania si¢ kodem w celu podania w BIP informacji, o kidrej mowa
wust. 8lit.a ogloszenia - podpisane wlasnorecznie;

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane wiasnorecznie

Druki Kwestionariusza osobowego oraz _os$wiadczent dostepne sz na stronie BIP Powiatu Mieleckiego

http:/ibip. powiat-mielecki.pl/ w zakladce: ,Zasady rekrutacji Starostwo”. Prosze o korzystanie wylacznie
Z drukéw zamieszczonych na wskazanej stronie.

Na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy napisag: »~Dotyczy naboru na stanowisko:
»ds. obslugi Rady i Zarzadu Powiatu®.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow: :
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Starostwa Powiatowego w Mielcu, ul. Wyspianskiego 6, pok.
Nr 211 (sekretariat) w dniach i godzinach urzgdowania Starostwa lub przestaé poczig na adres: Starostwo
Powiatowe w Mielcu, ul. Wyspiaiskiego 6, 39-300 Mielec.

Termin skiadania ofert: do dnia 23 grudnia 2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po uplywie ustalonego terminu nie beda, rozpatrywane,

8. a) Informacja o kolejnym etapie naboru dla kandydatéw, ktérzy spemili wymagania zawarte w ogtoszeniu,
bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Mieleckiego {http://bip.powiat-

mielecki.plf).

b) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Micleckiego oraz dodatkowo na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w  Mielcu
przy ul. Wyspianskiego 6.

iC

Mielec, ».27.12.2019r.

Informacja o ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 . w sprawie
ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO informuje sie, 2e:

1. Administrator danych osohowych

Administratorem Pani/Pana danych oscbowych jest Starosta Powiatu Mieleckiego z siedzibg Mielcu, ul. Whyspiariskiego 6, 39—
300 Mielec.

Dane kontakiowe:

- poczta elektroniczna:  starostwo@powiat-mietecki.pl;

- telefon: 17/78 00 403

Il. Inspektor Ochrony Danych

Z Inspektorem Ochrony Danych, mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony Pani/Pana danych osobowych pod adresem
poczty elekfronicznej:  iodo@powigt-mielecki.pl, lub telefonicznie: 17/ 78 00 487




HI. Cele przetwarzania danych | podstawy prawne przetwarzania
1. Administrator bgdzie przetwarzaé PanifPana dane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na ktére zostata ziozona
aplikacja.
2. Administrator bedzie przetwarza¢ Panl/Pana dane osobowe w celu zapewnienia bezpieczefistwa lub ochrony mienia
Starostwa na terenie obiektéw uzytkowanych przez Starostwo i w bezposrednim sasiedztwie tych oblektéw, poprzez monitoring
wizyjny.
3. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sa;

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

b) ustawa z dnia 21 listopada 2008.t. o pracownikach samorzgdowych,

¢) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych,
4. W celu realizacji procesu rekrutacji Administrator bedzie przetwarzat takze inne dane niz wynikajace bezposrednio z -
przepiséw prawa, jezeli z wlasnej woli umfedci je Pan/Pani w ziozonych dokumentach aplikacyjnych i wyrazi Pan/Pani na to
pisemna zgodg (np. numer telsfonu, adres poczty elekironicznej).
IV. Informacja o wymogu podania danych wynikajacych bezposdrednio 2 przepisu prawa
Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze ma charakter obligatoryjny.
V. Konsekwencje niepodania danych osobowych
1, Niepedanie danych obligatoryjriych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznosci realizacji procesu rekrutacji.
2. Zanlechanie podania danych przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody skutkuje utrudnieniamt w zakresie mozliwosci
wykonania obowiazkow spoczywajacych na Administratorze w procesie rekrutacii.
VL. Okres przechowywania danych
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, kidrzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od daty nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru i w tym czasie kandydaci moga je osobiécie odebrac.
Po uptywie wskazanego wyze] terminu dokumenty nieodebrane zostajg komisyjnie zniszczone.
2. Dokumenty aplikacyjne skiadane poza terminami oglaszanych naboréw, podlegaja zniszczeniu.
3. Dokumenty aplikacyine osdb, ktére zostaly zatrudnione beda przetwarzane przez okres zatrudnienia i nastepnie przez kolejne
10 fat.
4. Materialy pozyskane z monitoringu wizyjnego sg przechowywane przez okres 14 dni.
VII. Prawe dostepu do danych osobowych
Pesiada PanifPan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich: sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych. Ma Pan/Pani prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, kiorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Vill. Prawo do sprzeciwu
W kazdej chwili przysluguje Pani/Panu prawo do wnieslenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych o ktérych mowa w cz. V
ust, 2. Przestaniemy przetwarza¢ PanifPana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do
Pani/Pana danych istnigja dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy, kidre sg nadrzedne wobec PanifPana intereséw,
praw | wolnosci lub PanifPana dane bgda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
IX. Prawo wiesienla skargi do organu nadzorczego
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego ds. ochrony danych osobowych (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), gdy uzna PanifPan, iz przetwarzanie danych osobowych PanifPana dotyczacych narusza
przepisy RODO.
X. Odblorey danych
Pani/Pana dane osobowe moga zostad ujawnione innym podmiotom wylacznie na podstawie przepisow prawa, m. in. informacja
o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Miefcu oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacii Publicznej Powiatu Mieleckiego przez okres co najmniej 3 miesiecy, Udostepnione sa:
imie i nazwisko wybranego kandydata, jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego, oraz
uzasadnienie dokonanego wyboru.
XL PanifPana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




