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Starosta Kaliski
oglasza nabd6r na wolne urzednicze stanowisko pracy referenta
na samodzielnym wieloosobowym stanowisku do spraw administrowania,
planowania inwestycji i gospodarowania mieniem
w Wydziale Administracyjnym
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu

1. Wymagania niezbe¢dne:

e Wyksztalcenie $rednie oraz co najmniej dwuletni staz pracy,
¢ Obywatelstwo polskie,

e O stanowisko mogg takze ubiegaé sie:

e obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, kidrym na podstawie
umoédw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przysluguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, '

e osoby nicposiadajagce obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

o Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢ DBrak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przesigpsiwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

o Znajomo$¢  przepisow  ustaw  wymaganych na  zajmowanym  stanowisku,
a w szczegolnosci: Kodeks postepowania administracyjnego; Ustawa o samorzadzie
powiatowyny; Ustawa o pracownikach samorzgdowych; rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych,

e Umicjetno$¢ obslugi wrzadzen biurowych,

e Umigjetnod¢ planowania pracy,

e Zdolnosci interpersonalne.

3. Zakres zadan wykenywanych na stanowisku:

e Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i zarzgdzaniem budynkami
Starostwa Powiatowego w Kaliszu,

o Zalatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z piecz¢ciami urzedowymi, naglowkowymi
i tablicami,

o Prowadzenie ewidencji obwieszczenn i ogloszen urzgdowych oraz obstuga tablicy
ogloszen Starostwa,

e Gospodarowanie mieniem ruchomym,

e Prowadzenie rejestru inwestycji w zakresie niezbednym do funkcjonowania Starostwa
oraz w zakresie mienia Starostwa,

o Planowanie i realizacja inwestycji we wspoipracy z Biurem Rozwoju Powiatu,

o Wykonywanie zadait wydzialu wynikajagcych z przepisdw prawa, zarzgdzen
i polecent Starosty Kaliskiego, uchwal Rady Powiatu Kaliskiego i Zarzadu Powiatu
Kaliskiego,

e Opracowywanie programdw i planow zadai nalezacych do komoérki organizacyjne;j,

s Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Starosty Kaliskiego, Zarzadu Powiatu
Kaliskiego, Rady Powiatu Kaliskiego i jej Komisji,
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Przygotowywanie dla potrzeb Starosty i Zarzadu oraz w celu przediozenia Radzie
Powiatu Kaliskiego i jej Komisjom projektéw sprawozdar, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadan powierzonych komorce organizacyjnej,

Przyjmowanie korespondencji w formie papierowej, z nosnikéw telekomunikacyjnych
i informatycznych, Kancelarii Starostwa oraz innych komérek organizacyjnych Urzedu,
segregowanie i przekazywanie jej dyrektorowi wydziatu,

Kontrola przepltywu korespondencji w procesie zatatwiania spraw,

Prowadzenie rejestru pism dotyczgcych wspéldziatania z innymi urzedami, instytucjami
i stowarzyszeniami,

Przestrzeganie elektronicznego obiegu dokumentow,

Wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Kaliskiego, shuzbami, inspekcjami i strazami przy realizacji zadan Powiatu
Kaliskiego, a takze z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym, organami administracji
rzgdowej i samorzadowej szczebla gminnego oraz innymi jednostkami realizujgcymi
zadania spoleczno - gospodarcze na rzecz Powiatu Kaliskiego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Obstuga i doradztwo w zakresie prawidtowoscei i kompletnoscei sktadanych dokumentow,
Praca w siedzibie pracodawcy na 1I pigtrze,

Praca wykonywana na przemian w pozycji siedzgcej i stojgcej, wymagajaca
przemieszczania si¢ — stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,
Praca  wymagajaca predyspozycji  umozliwiajacych  bezproblemowy  kontakt
1 porozumiewanic si¢ z innymi osobami,

Istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnosé do pomieszezen biurowych
i sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia,
w rozumieniu pizepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztalcenie (kserokopia
dyplomu lub zaswiadczenia),
kserokopia dokumentu poswiadczajgecego wymagany staz pracy (kserokopia
$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia) - w przypadku osoby posiadajacej wyksztalcenie
srednie,
oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
o$wiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Termin skladania kopert: do 12 lipca 2019r,

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane, W przypadku ofert wysylanych poczta decyduje data stempla
pocztowego.

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




Oferte z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy skladaé w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabdr — Wydzial Administracyjny-stanowisko ds. administrowania, planowania
inwestycji { gospodarowania mieniem”. Informacja o wyniku naboru be¢dzie 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
sWyrazam 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 ktme aplikuje (zgoda dotyczy danych
wykraczajacych poza zakres okreSlony w art. 22" § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe
podaje¢ dobrowolnie. Zapoznalam/em si¢ z zamieszczong w ogloszeniu Klauzuly
informacyjng.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administrator danych osobowych.

Administratorem przekazanych danych 0<;0bowych jest Starostwo Powiatowe w Kaliszu
reprezentowane przez Starostg Kaliskiego, majacy swoja siedzibe w Kaliszu plac Swietego
Jozefa 5.

Inspektor ochrony danych.
7 wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowad telefonicznie:

(62) 5014207 lub poprzez e-mail: iodgipowiai.kalisz.pl.

Cele przetwarzania Painstwa danych oraz podstawa prawna,

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego nabord’,

U Art, 22 ustawy z 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy,

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylemia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.) (dalej: RODO),

Odbiorcy danych osobowych,

Odbiorcami przeckazanych przez Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione
do obstugi doreczeni oraz podmioty, z ktérymi administrator zawart umowg lub porozumienie
na korzystanie z udostgpnianych przez nie systeméw informatycznych,

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywal Pafistwa dane osobowe wylgeznie przez okres niezbgdny
do przeprowadzenia naboru, a po jego zakonczeniu takze do celéw archiwalnych przez okres
wynikajacy z przepiséw kancelaryjno-archiwalnych tj. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (5 lat).

Prawa osdb, ktorych dane dotyczy.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przysluguje Padstwu:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usunigcia danych osobowych,

5) prawo do wniesicnia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).



Informacja o wymogu podania danych,.
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem wynikajgcym z przepisbw prawa
pracy i jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze.
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