Grodzisk Mazowiecki, dn. 19 marca 2019 r.

WO0.210.9.2019

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

1.Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
<)

d)
e)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszezeni do
udzialu w naborze.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

)
d)

wyksztalcenie o kierunku prawo lub administracja,

dobra znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych;

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowej i jednostkach sektora
administracji rzadowej,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)
h)

i)
)
k)
)

m)
n)
0)

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie informacji publicznej,

biezaca analiza aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz
proponowanie zmian,

biezaca analiza aktualnosci wewnetrznych procedur zwigzanych z prawami i obowiazkami
pracownikow i proponowanie zmian,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skiadania oswiadczen majatkowych,

prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Staroste,

prowadzenie rejestru szkolen pracownikow oraz przygotowywanie zestawien i plandw szkolen,

pomoc w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, w tym ewidencji czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem przeprowadzania okresowej oceny okresowej
pracownikow,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa w zakresie powierzonych obowigzkéw, oraz Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw BHP i p.poz.
znajomosc¢ 1 przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu
pracy oraz innych zarzadzen i instrukcji regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie Starostwa
wykonywanie powierzonych obowigzkoéw sumiennie, terminowo i bezstronnie,

informowanie organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu urzgdu, 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 wspodlzycia spolecznego,

wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przelozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- praca biurowa w wymiarze | etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Kosciuszki 30 (budynek pigtrowy
bez windy, spetniajacy wymogi okreslone przepisami bhp i p.poz),
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- w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zawarta zostanie umowa na
czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy (w tym czasie odbedzie sig stuzba przygotowawcza, zakonczona
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) z pozostalymi osobami zostanie
zawarta umowa na czas okreslony,

- na stanowisku pracy nie wystepuja szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieja uciazliwe warunki pracy w postaci
pracy przy komputerze),

- wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu Wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarzadzeniem Starosty Grodziskiego nr 62/2017
z dnia 15 grudnia 2017 roku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesigcu lutym 2019 roku byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (C.V.) zawierajgcy dane okreslone w art. 22' §1 Kodeksu Pracy,
b) podanie o przyjecie do pracy na stanowisko obj¢te naborem,
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy (jesli kandydat byt wczesniej zatrudniony),
e) kserokopie dyplomu/éw potwierdzajgcego/ych wyksztalcenie,
f) os$wiadczenia kandydata:

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

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

3. o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

4. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

7. Dodatkowe dokumenty:
a) referencje,
b) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
¢) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiejetnosei.

8. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone klauzula: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie w siedzibie Starostwa lub poczta
(decyduje data wplywu) na adres Starostwa, ul. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Maz. w terminie do
dnia 3 kwietnia 2019 roku z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr W0.210.9.2019. oraz
okresleniem nadawcy. Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

10. Informacji o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi
ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu udziela Pani Joanna Madej Gt. Specjalista ds. pracowniczych.

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

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Kosciuszki 30 w Grodzisku
Maz.
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13. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢:
— oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$é z oryginalem kserokopie Swiadectw pracy,
dyploméw zaswiadczen, o ktérych mowa w punkcie 617,
- za$wiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku
Niezlozenie ww. dokumentoéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o pracg.

14. Osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne majg prawo do odbioru dokumentéw za pokwitowaniem.

15. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Starostwo Powiatu Grodziskiego z siedzibg
w Grodzisku Mazowieckim, ul. Kosciuszki 30, NIP: 5291554420 REGON: 013269597.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Danych Osobowych Pana Lukasza Sobkowicza, z ktérym mozna
si¢ skontaktowac drogg elektroniczng: l.sobkowicz@powiat-grodziski.pl

3. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane begda w celu rekrutacji prowadzanych przez Starostwo
Powiatu Grodziskiego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Odbiorcg danych osobowych kandydatow bedg pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia.

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

6. Dane osobowe kandydatow nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

7. Kandydat posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
przenoszenia danych.

8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna, 1z przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przystgpienia do
rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator nie
uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.

10. Dane osobowe kandydatow nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania tzn. zadne decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne lub w podobny
sposob na nig istotnie wptywajace nie bgda oparte wyltacznie na automatycznym przetwarzaniu danych
osobowych i nie wigzg si¢ z taka automatycznie podejmowang decyzja.
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