STAROSTWO POWIATOWE W TARNOWSKICH GORACH
ul. Karluszowiec 5
oglasza nabér na 2 stanowiska
PODINSPEKTOROW W WYDZIALE ADMINISTRACJI | ZARZADZANIA

I. Wymagania niezb¢dne, ktére kandydat na stanowisko b¢dace przedmiotem naboru winien spelniaé:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane magisterskie: administracyjne lub ekonomiczne,

co najmniej 2 lata pracy w administracji publicznej,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

przedtozenie dokumentéw wskazanych w punkcie IV,

Ponadto kandydat na ww. stanowisko powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig i umiejgtnoscia stosowania w praktyce przepiséw:

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresow dzialania archiwow zakladowych.

Sprawdzenie wiedzy z ww. zakresu odbedzie si¢ w formie testu oraz w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

II. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje m. in.:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sekretariatow Czlonkéw Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego,
zapewnienie prawidlowej obstugi spotkani z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

zapewnienie sprawnego przebiegu przeptywu informacji pomigdzy kadra zarzadzajaca a innymi osobami,
realizacja zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w obszarze spraw obywatelskich.

I1I. Informacja o warunkach pracy:

praca przy oswietleniu cz¢sciowo sztucznym,

zagrozenia wynikajace z kontaktu z duzg ilosci 0s6b (choroby przenoszone drogg kropelkowg, wirusowe),

praca jednozmianowa, w rownowaznym systemie czasu pracy z nastepujacym rozkladem czasu pracy:

- poniedziatek, $roda, czwartek: 7.00 — 15.00,

- wtorek: 8.00—17.00,

- pigtek: 7.00 — 14.00,

praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg, wigkszodé czynnosci wykonywana jest w pozycji
siedzacej,

w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

IV. Dokumenty i o§wiadczenia wymagane w aplikacjach sktadanych przez kandydatow:

list motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej ze wskazaniem zakresu obowiazkoéw wykonywanych na dotychczasowych stanowiskach
podpisany wlasnorecznie,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie www bip.tarnogorski.pl w menu ,,Praca w Starostwie Powiatowym”),
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (druk dostgpny na stronie www.bip.tarnogorski.pl w menu
~Praca w Starostwie Powiatowym™),
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie prowadzil dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywal zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, kiore bedzie wykonywal w ramach obowiazkdéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2022r. poz. 530 z poin. zm.), (druk dostgpny na stronie www bip.tamogorski.pl w menu ,,Praca w Starostwie Powiatowym™),
oswiadczenie z klauzula:
= wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronic danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z pozn. zm.)”, (druk dostgpny na stronie
www bip.tarnogorski.pl w menu , Praca w Starostwie Powiatowym™)
= ,wyrazam zgode na publikaci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Starostwie informacji o wyniku naboru, o ktérej mowa
w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022r. poz. 530 z pdzn. zm.)”, (druk dostepny na stronie
www.bip.tarnogorski.pl w menu ,,Praca w Starostwie Powiatowym™).

Os$wiadczenia winny by¢ wlasnor¢cznie podpisane.

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych okresy zatrudnienia,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i ewentualne dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

V. Przebieg postepowania w sprawie naboru:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko podinspektora w Wydziale
Administracji i Zarzgdzania”, w siedzibie Starostwa w Kancelarii pok. nr 1 lub przesta¢ poczta do dnia 15 lipea 2024r. do godziny 15.00

na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. Karluszowiec 5,
42-600 Tarnowskie Gory

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W proypadku preestania pocztq za date zlozenia uwaza sig datg doreczenia
przesviki do Starostwa,



Zawarcie umowy z kandydatem na czas nicokreSlony moze byé poprzedzone zawarciem uméw na czas okreSlony. Informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Tamowskich Gérach — www bip.tamogorski.pl w menu ,,Praca w Starostwie Powiatowym”.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang wiaczone do jego akt osobowych,

Dokumenty aplikacyjne:

— kandydatow, ktérzy w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu naboru i zostana umieszczone w protokole z naboru beda wydawane w Biurze Kadr
przez okres 3 miesigcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata,

— pozostalych kandydatow beda wydawane kandydatom przez okres 3 miesi¢cy od daty zamieszezenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
po zlozeniu stosownego o$wiadczenia.
Po uptywie ww. okresu nie odebrane dokumenty aplikacyjne zostana zniszczone komisyjnie.

VI.  Klauzule informacyjne dotyczace danych osobowych:
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych — Dz U.UE.L.2016.119.1).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze,
Administratorem danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Tarmowskich Gorach z siedzibg w Tamowskich Gérach przy ul. Karluszowiec 5 jest Starosta
Tamogdérski,email: starosta(@tgpowiat.pl, nr telefonu: (32) 381-37-11.
Inspektorem ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach jest Pani Aleksandra Wieczorek-Wasik, email: iodo@tgpowiat.pl, nr telefonu
(32) 381-37-94.
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Starostwie.
Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Starostwie (wydtuzony dodatkowo o 3 miesiace, w ktorych Starosta
ma mozliwosé wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).
Uprawnienia:

— prawo zgdania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych: zadanie w tej sprawie mozna przesla¢ na podany powyzej adres kontaktowy administratora
danych,

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! ustawy z dma 26 czerwca 1974r. - kodeksu pracy oraz art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — Dz.U.UE.L.2016.119.1).

Podane dane nie bgda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bgda tez profilowane.

Informacja o przekazywaniu danych osobowych do panstw trzecich /organizacji miedzynarodowych: nie dotyczy.
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