Grodzisk Mazowiecki, dn. 8 lutego 2021 r.

Ww0.210.2.2021

STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO
ul. Kosciuszki 30; 05-825 Grodzisk Mazowiecki
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

1. Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a)

b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;j,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniajg wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a)
b)

<)
d)

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publiczne;j,

znajomos$¢ przepisOw: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,
ustawy o szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz art. 73 ustawy ,Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng”,

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

d)
e)
g)
h)

i)
i),

prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanéw prawnych nieruchomosci na wilasnos¢ Powiatu
Grodziskiego,

prowadzenie spraw z zakresu administracji rzgdowej dotyczacych odjecia prawa wiasnosci lub
odszkodowan za odjgte prawo wlasnosci, wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami
i ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

do szczegdlnych obowiazkéw wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw nalezy:

* biezace prowadzenie spraw, w tym postgpowan administracyjnych w sprawach indywidualnych;

s analiza spraw, podejmowanie wlasciwych i niezbednych czynnoséci w prowadzonych sprawach;

e terminowe zalatwianie spraw oraz niezwloczne podejmowanie czynnosci w poszczegélnych
sprawach;

biezace i terminowe informowanie stron o podejmowanych czynnosciach oraz rozstrzygnigciach;
przyjmowanie stron i udzielanie niezbgdnych wyjasnien;

podejmowanie spraw z urzedu;

przygotowywanie projektéw dokumentow, pism i rozstrzygnieé, w tym decyzji administracyjnych do
akceptacji bezposredniemu przelozonemu,

¢ skladanie na biezgco bezposredniemu przetozonemu referatu z prowadzonych spraw;

e opracowanie analiz, ocen i informacji oraz wynikajacych z nich wnioskow.

znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa w zakresie powierzonych obowigzkoéw oraz Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw BHP i ppoz.,
znajomos¢ i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu
pracy oraz innych zarzadzen i instrukcji regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie Starostwa,
wykonywanie powierzonych obowiazkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych sig
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o ochronie
danych osobowych,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego,

wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca biurowa w wymiarze 1 etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Zyrardowskiej 48A (budynek
pigtrowy z winda, spelniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz),

- w przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym zawarta zostanie umowa
na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy (w tym czasie odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza, zakonczona
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) z pozostatymi osobami zostanie
zawarta umowa na czas okreslony,

- na stanowisku pracy nie wystg¢puja szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieja ucigzliwe warunki pracy

w postaci pracy przy komputerze),

- wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. 22018 r., poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarzadzeniem Starosty Grodziskiego

nr 51/2019 z dnia 16 wrzesnia 2019 roku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesigcu styczniu 2021 roku byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (C.V.) zawierajagcy imi¢ (imiona) i nazwisko, datg urodzenia, dane kontaktowe, a takze
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie,
w jakim dane te sa wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,

b) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,

¢) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w administracji publicznei,

e) o$wiadczenia kandydata:

1. o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. o niekaralnosci za przestepstwo popetione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3. o zdolnosci do czynnosci prawnych,

4, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

7. Dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone klauzula: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej
i przysztych rekrutacji.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: w siedzibie Starostwa lub poczts (decyduje data
wplywu) na adres Starostwa, ul. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Maz. w terminie do dnia 23 lutego 2021 roku

(do godziny 16:00), z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr W0.210.2.2021 oraz okresleniem nadawcy.
Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

9. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru w zakresie obj¢tym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu udziela Pani Joanna Madej Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

10. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani o terminie
i metodach przeprowadzenia naboru.

11. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Kosciuszki 30 w Grodzisku Maz.
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12. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢:
— oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$é z oryginalem kserokopie dokumentéw skladanych
do naboru, wymienionych w pkt 6 c.d, ogloszenia o naborze,
— zaswiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Niezlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

13, Osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.

14. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwane dalej RODO informuyjg iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Starostwo Powiatu Grodziskiego, Kosciuszki 30,
05-825 Grodzisk Mazowiecki.

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas danych osobowych kandydatéw oraz korzystania
z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna si¢ kontaktowacd si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych, e-mail: iod@powiat-grodziski.pl, tel. 22 724 18 33 w 200.

3. Dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu wypelnienia obowiazkéw prawnych na potrzeby rekrutacji
na wolne stanowiska pracy w Starostwie Powiatu Grodziskiego na podstawie:

a. wyrazenia zgody przez kandydata (art. 6 ust 1 lit a RODO)

b. w zwiazku z realizacja obowigzkéw prawnych ( art. 6 ust 1 lit c RODO), podstawa szczegolowa
— art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 14-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

4, Odbiorca danych osobowych kandydatow jest Starostwo Powiatu Grodziskiego oraz Marszalek
Wojewodztwa Mazowieckiego w zwiazku z korzystaniem przez Starostwo z systemu elektronicznego
obiegu dokumentacji (EZD).

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatom przystuguja nastgpujace uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych

b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane
sg nieprawidlowe lub niekompletne

¢. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (nie dotyczy przypadkow okreslonych w art. 17
ust. 3 RODO)

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e. prawo do przenoszenia danych

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych

6. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lita RODO), kandydatom przystuguje prawo do cofnigcia
tej zgody w dowolnym momencie przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnos¢ zprawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. Dane kandydatow nie beda przekazane do paristwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

8. Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uplywie terminu, okreslonego w art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

9. Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w sposobie itrybie okre§lonym
w przepisach RODO oraz Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000). Adres
organu nadzorczego: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel.
22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, kancelaria@uodo.gov.pl

10. Dane osobowe kandydatéw nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy art. 6, art. 14-15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i jest niezbgdne aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Kandydata innych danych jest dobrowolne.
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