STARGETWO POWIATOWY

i"ieic

v é( & 115»5 ?,111 B
W, jozZe v . . ' .
SNRYY Kalisz, dnia 05 paZzdziernika 2018r.

Ga-800 KALISZ

ORS.2110.17.2018

Starosta Kaliski
oglasza nab6r na wolne urz¢dnicze stanowisko pracy referenta
na samodzielnym wieloosobowym stanowisku ds. obslugi kancelaryjnej
w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu,
Plac Sw. Jozefa 5, 62-800 Kalisz

Wymagania niezb¢dne:

Wyksztatcenie $rednie oraz co najmniej dwuletni staz pracy,

Obywatelstwo polskie,

O stanowisko mogg takze ubicgaé si¢:
obywatele Unii Furopejskiej oraz obywatele innych panstw, ktdrym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane

7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$é  przepisow  ustaw  wymaganych na  zajmowanym stanowisku,
a w szezegOlnodei: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizaci i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
Umiejetnos¢ obslugi urzgdzen biurowych,

Umiejetnos¢ planowania pracy,

Zdolnosci interpersonalne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Wykonywanie obslugi kancelaryjnej Starostwa,

Rejestrowanie przychodzacej korespondencji w programie elektronicznego obiegu
dokumentow,

Obstuga punktu informacyijnego Starostwa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie pracodawcy na parterze,

Praca wykonywana na pizemian w pozycji siedzgcej 1 stojgeej, wymagajgca
przemieszezania sie — stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,
Praca wymagajgca predyspozycji umozliwiajgcych — bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie si¢ z innymi osobami.

Istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostgpnosé do pomieszezei biurowych
i sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W Urzedzie w miesigcu poprzedzajgeym datg upublicznienia ninigjszego ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

o Zyciorys {CV),

s list motywacyjny,

o kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztalcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),

o kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectwa pracy Iub zaswiadczenia) - w przypadku osoby posiadajacej wyksztalcenie
srednie,

e of$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

e o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii,

¢ o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Termin skladania kopert: do 16 pazdziernika 2018
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku ofert wysylanych pocztg decyduje data stempla
pocziowego.

8. Miejsce skladania ofert: Starostwo Powiatowe w Kaliszu, Pl. Sw. lozefa nr 5, pokdj
nr 8 — Kancelaria ogélna na parterze.

Oferte z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy skiadaé w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér — Wydzial Organizacyjny” Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(wwv.bip.powial.kalisz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Kaliszu.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV), nalezy opatrzy¢ klauzulg
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez
Staroste Kaliskiego, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu, na ktére aplikuje (zgoda dotyczy danych
wykraczajgeych poza zakres okreSlony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe
podaje dobrowolnie. Zapoznalam/em si¢ z zamieszczona w ogloszeniu Klauzuly
infermacyjng.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem,

Klauzula informacyjna

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kaliszu
reprezentowane przez Staroste Kaliskiego, majacy swoja siedzibe w Kaliszu Plac Swigtego
Jozefa 5. Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowad sig
telefonicznie: (62) 5014207 lub e-mailowo: iod@powiat kalisz.pl,

Przekazane przez Pania/Pana dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Kaliszu na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie
wynikajgcym zart. 22' § 1 Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy (up. numer telefonu [ub
adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust, 1 1it. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych.



Pani/Pana dane bgdg przechowywane wylgcznie przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru, a po jego zakonczeniu takze do celéw archiwalnych przez okres wynikajgcy
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

W zwigzku z przekazaniem swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo Zadania dostepu
do swoich danych. Jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze dane sa nieprawidlowe Iub nickompletne,
ma Pani/Pan prawo zadania ich sprostowania lub uzupelnienia. Jezeli bedzie to wymagato
wyjasnien ze strony Administratora danych moze Pani/Pan zada¢ ograniczenia ptzetwarzania
tych danych na okres pozwalajacy sprawdzié prawidlowosé tych danych. Ma Pani/Pan prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku
podania danych objgtych udzielong zgoda ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie (bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigeiem) oraz usuniecia tych danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda
wymogiem umownym. Jest Pani/Pan zobowigzany do podania danych, a konsekwencjg ich
nicpodania bedzie brak mozliwosei wzigcia udziatu w naborze. Podanie danych w zakresie
objetym zgodg nie jest obowigzkowe a ich niepodanie nie ma wplywu na Pani/Pana udziat
w naborze. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bedg
wykorzystywane do profilowania

7godnie z art.13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.
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