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STAROSTA OLESNICKI
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Sekretarza Powiatu Olesnickiego

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

Doswiadczenie: co najmniej 4 letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2
ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

Niekaralnos¢, tj. osoba ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

O stanowisko mogg si¢ ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na konkursowym stanowisku pracy (nie dotyczy obywateli RP);
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z kodeksem postgpowania administracyjnego oraz
Kodeksem Pracy;

Znajomos$¢ przepisow prawa samorzagdowego, w tym znajomos¢ ustaw o: ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt, pracownikach samorzadowych, samorzadzie powiatowym, oraz innych
ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, finansach publicznych,
zamOwieniach publicznych;

Biegla obstuga programéw MS Office;

Predyspozycje osobowosciowe: obowiazkowo$¢, sumiennos$¢, staranno$¢ doktadnosé,
zaangazowanie, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ wspétpracy z ludzmi.
Znajomos¢ zasad techniki legislacyjne;.

Zakres wykonywanych zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

Zadania gléwne:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci:
a) przestrzegania Statutu Powiatu Olesnickiego,
b) przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu
Wynagradzania oraz Zarzadzen Starosty majacych wplyw na sprawna organizacje
i funkcjonowanie Starostwa,
2. Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboroéw oraz referendum na terenie Powiatu.
3. Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty.

Zadania dodatkowe: wg potrzeb wystepujacych na stanowisku.
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Odpowiedzialno$¢ pracownika

Pracownik jest odpowiedzialny za:
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Wykonywanie zadan na powierzonym stanowisku w sposob bezstronny, z zachowaniem
nalezytej dbatosci o interes publiczny i stuszny interes obywateli.

Kierowanie si¢ w podejmowanych dziataniach przepisami prawa.

Czuwania nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw nalezacych do zakresu
CZynnosci.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i efektywne jego wykorzystywanie.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych.

Dbanie o mienie starostwa i powierzone mu wyposazenie.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i suzbowej w zakresie przewidzianym prawem.
Zabezpieczanie drukéw, dokumentacji i pieczeci przed osobami niepowotanymi.

Stosowanie si¢ do postanowien Regulaminu Pracy Starostwa.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego (powyzej 4 godz. na dobe);
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

Kontakt z klientami.

Wyposazenie stanowiska pracy:

Sprzet informatyczny: komputer stacjonarny;
Oprogramowanie: MS Office;

Srodki facznosci: telefon/internet;

Inne urzadzenia: kserokopiarka, drukarka.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych — powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:
CV — opatrzone wilasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej;
List motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych:

- wymagane wyksztalcenie,

- doswiadczenie zawodowe;
Wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze
strony BIP Starostwa Powiatowego w Olesnicy http//bip.powiatolesnicki.pl);
Oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy przed zawarciem stosunku pracy,
kandydat powinien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
kartotece karnej Krajowego Rejestru Karnego);
Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w petni z praw publicznych;
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.);
W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego;
W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

bo.



w CV, liscie motywacyjnym oraz innych zataczonych dokumentach.
Oswiadczenie to moze by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym, CV
oraz zatgczonych dokumentach o przyjecie na stanowisko objete konkursem.
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Podpis kandydata do pracy

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtej kopercie z opisem: Nabér — Sekretarz Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Olesnicy) nalezy sktada¢ w biurze podawczym Starostwa Powiatowego
w Olesnicy, ul. J. Stowackiego 10, 56 — 400 Olesnica w terminie do dnia 16 stycznia 2020 r. do
godz. 14*. Oferty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spehili wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru, prowadzonego na zasadzie jawnosci i
konkurencyjno$ci bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.powiatolesnicki.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Starostwa. Zastrzega si¢ prawo
nie wybrania zadnego z kandydatéw w procesie rekrutacji.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

i

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starosta
Olesnicki z siedzibg ul. Stowackiego 10, 56 — 400 Olesnica.

W przypadku pytan o swoje dane osobowe moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych za pomoca adresu iodo@powiat-olesnicki.pl lub nr tel. 71 314 01 01.

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostana podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikéw Starostwa Powiatowego w Olesnicy na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane:

a) w przypadku kandydata, ktéry wygrat konkurs, dokumenty aplikacyjne zostang dofaczone do
akt osobowych prowadzonych w dziale kadr Starostwa Powiatowego i przechowywane przez
10 lat od dnia ustania stosunku pracy;

b) w przypadku kandydata, ktory w procesie rekrutacji zakwalifikowat si¢ do koficowego etapu
konkursu, dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez 5 kolejnych lat liczac od roku
nastgpnego, w ktorym miat miejsce nabor na wolne stanowisko;

¢) w przypadku kandydata, ktory w procesie rekrutacji nie zakwalifikowat si¢ do zadnego etapu
dokumenty aplikacyjne bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

W przypadku wyboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Olesnicy dane
kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsce zamieszkania w mysl Kodeksu Cywilnego
beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyijnej Starostwa
Powiatowego, przez okres 3 miesiecy.

Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja
zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Olesnicy. Ponadto
przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji;

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Starostwie
Powiatowym w Olesnicy.




