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POWIATOWE

Kalisz, dnia 19 kwietnia 2019r.

Plac §
62-800 KALISZ
ORS.2110.3.2019

Starosta Kaliski
oglasza nabér na wolne kierownicze urze¢dnicze stanowisko pracy
Zastepey Dyrektora Wydzialu Administracyjnego
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu,
Plac Sw. Jozefa 5, 62-800 Kalisz

1. Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie wyzsze w zakresie zgodnym z zadaniami realizowanymi na danym

stanowisku,

Co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej cztery lata

dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym

stanowisku,

Obywatelstwo polskie,

O stanowisko mogg takze ubiega¢ sie:

- obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

- osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ przepisdbw ustaw wymaganych na zajmowanym stanowisku,
a w szczegblnosei: Kodeks postepowania administracyjnego; Kodeks pracy; Ustawa
o samorzgdzie powiatowym; Ustawa o pracownikach samorzadowych; Ustawa
prawo zamowien publicznych; Ustawa o finansach publicznych.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Umiejetnosé planowania pracy i zarzgdzania zespolem,

Zdolnosci interpersonalne,

Umiejetno$ci negocjacyjne, samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Realizacja zadan w zakresie administracji i zarzadzania budynkami Starostwa
Powiatowego w Kaliszu,

Realizacja zadan w zakresie administracyjno— gospodarczym,

Organizowanie wykonywania zadan wydzialu wynikajacych z przepiséw prawa,
zarzadzen i polecen Starosty Kaliskiego, uchwat Rady Powiatu Kaliskiego
i Zarzadu Powiatu Kaliskiego,

Zapewnienie opracowania programdéw i planéw zadan nalezacych do komorki
organizacyjnej,

Dokonywanie wydatkow na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym
zgodnie z przepisami dotyczacymi poszezegdlnych rodzajow wydatkow,
Prawidlowa realizacja budzetu, funduszy celowych, dotacji, utrzymania dyscypliny
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finanséw publicznych,

Przestrzeganie  ustalonych  procedur  kontroli  finansowej  zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow  publicznych — oraz
gospodarowaniem mieniem,

Biezaca kontrola nad wydatkami bgdacymi w dyspozycji komorki organizacyjnej
umozliwiajagca terminowa realizacje zadan w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
Przygotowywanie projektow aktow prawnych Starosty Kaliskiego, Zarzadu Powiatu
Kaliskiego, Rady Powiatu Kaliskiego i jej Komisji,

Przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Radzie
Powiatu Kaliskiego i jej Komisjom projektéw sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadafi powierzonych komérce organizacyjnej,

Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych
do wiasciwosei komérki organizacyjne;j,

Zapewnienie przestrzegania w komoérce organizacyjnej ochrony informacji
niejawnych oraz danych osobowych,

Zapewnienie  przestrzegania postanowiei Regulaminu Pracy  Starostwa
Powiatowego w Kaliszu, a w szczegdlnosci przepisow o dyscyplinie pracy,
warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,
Wspéldziatanie z  innymi  komoérkami  organizacyjnymi,  jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Kaliskiego, stuzbami, inspekcjami i strazami przy
realizacji zadan Powiatu Kaliskiego, a takze z Samorzadowym Kolegium
Odwotawczym, organami administracji tzgdowej i samorzadowej szczebla
gminnego oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania spoleczno - gospodarcze
na rzecz Powiatu Kaliskiego,

Wspdlpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Powiatu Kaliskiego,

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow etyki zawodowej oraz
racjonalnego wykorzystywania czasu pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko kierownicze urzg¢dnicze,
Praca w siedzibie pracodawcy,
Praca wigze si¢ z przemieszczaniem pomiedzy siedziba pracodawcy a siedzibami
innych instytucji,
Praca wykonywana na przemian w pozycji siedzacej i stojgcej, wymagajgca
przemieszczania sie — stanowisko nieprzystosowane do pracy na wozku
inwalidzkim,
Praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie si¢ z innymi osobami,
Istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostepnosé do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wymagane wyksztalcenie (kserokopia




dyplomu lub zagwiadczenia),

e kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia) lub zaswiadczenie o wykonywaniu przez
co najmniej 4 lata dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku,

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

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

e o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy posiadanie nieposzlakowanej
opinii.

7. Termin skladania kopert: do 6 maja 2019 r.
Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. W przypadku ofert wysylanych poczta decyduje data stempla
pocztowego.

8. Miejsce skladania ofert: Starostwo Powiatowe w Kaliszu, P1. Sw. Jozefa nr 5, pokéj
nr 8 — Kancelaria ogdlna na parterze.

Oferte z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor — Zastgpca Dyrektora Wydzialu Administracyjnego”. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat 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 Starost¢ Kaliskiego, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu, na ktére aplikuj¢ (zgoda dotyczy danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe
podaje dobrowolnie. Zapoznalam/em si¢ z zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg
informacyjna.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o$wiadczenia nalezy opatrzyé whasnorgcznym podpisem.

Klauzula informacyjna

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kaliszu
reprezentowane przez Staroste Kaliskiego, majacy swojg siedzib¢ w Kaliszu Plac Swietego
Jozefa 5. Administrator powolat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢
si¢ telefonicznie: (62) 5014207 lub e-mailowo: iod@powiat.kalisz.pl,

Przekazane przez Panig/Pana dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Kaliszu na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie
wynikajagcym z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy) , w przypadku dobrowolnego podania danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub
adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda na przetwarzanie danych.

Pani/Pana dane bedg przechowywane wylgcznie przez okres niezbedny do przeprowadzenia




naboru, a po jego zakonczeniu takze do celéw archiwalnych przez okres wynikajgcy
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

W zwigzku z przekazaniem swoich danych osobowych ma Pani/Pan prawo zgdania dostgpu
do swoich danych. Jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze dane sg nieprawidlowe lub niekompletne,
ma Pani/Pan prawo zadania ich sprostowania lub uzupehnienia. Jezeli bedzie to wymagato
wyjasnien ze strony Administratora danych moze Pani/Pan zada¢ ograniczenia przetwarzania
tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych. Ma Pani/Pan prawo
whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jezeli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku
podania danych objetych udzielong zgoda ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody
w dowolnym momencie (bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgodg
wymogiem umownym. Jest Pani/Pan zobowigzany do podania danych, a konsekwencjg ich
niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w naborze. Podanie danych w zakresie
objetym zgodg nie jest obowigzkowe a ich niepodanie nie ma wptywu na Pani/Pana udzial
w naborze. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie bgdg
wykorzystywane do profilowania

Zgodnie z art.13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.




