Kalisz, dnia 23 grudnia 2024 r.

ORS.2110.7.2024

Starosta Kaliski
oglasza nabér na wolne kierownicze urzednicze stanowisko pracy
Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu,
Plac Sw. Jézefa 5, 62-800 Kalisz

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez
co najmniej cztery lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,
obywatelstwo polskie,
o stanowisko mogg takze ubiegac sie:
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, jezeli posiadajg znajomosc¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

o

znajomos¢é  przepisow ustaw wymaganych na  zajmowanym  stanowisku,
a w szczegolnosci: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, ustawa Prawo zamowien publicznych, ustawa o samorzadzie powiatowym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o dostepie
do informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych, Instrukcja kancelaryjna,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ planowania pracy,

komunikatywno$¢,

zdolnosci interpersonalne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

nadzor nad opracowywaniem projektéw zarzgdzeh oraz innych aktow prawnych Starosty
Kaliskiego;

nadzor nad opracowywaniem projektu Statutu Powiatu Kaliskiego i jego zmian;

nadzor nad opracowywaniem projektu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kaliszu i jego zmian;

nadzér nad opracowywaniem projektu Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym
w Kaliszu i jego zmian;

nadzor nad przygotowywaniem aktow prawa miejscowego;

nadzor nad przygotowywaniem umoéw zawieranych przez Powiat Kaliski i Staroste
Kaliskiego;

nadzor nad przygotowywaniem regulaminéw wewnetrznych;

wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

koordynowanie wykazu planéw pracy w Starostwie Powiatowym w Kaliszu;

zapewnienie pracownikom Starostwa Powiatowego w Kaliszu dostepu do aktualnych



przepiséw prawa;

¢ nadzor nad obstugg kancelaryjng Starostwa Powiatowego w Kaliszu;

e nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawna,
nieodptatnym poradnictwem obywatelskim i edukacjg prawng;

e nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyjmowaniem, analizowaniem,
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw;

¢ nadzor nad zadaniami w zakresie informatyzacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w siedzibie pracodawcy na |l pietrze,

praca wykonywana na przemian w pozycji siedzgcej i stojgcej, wymagajgca

przemieszczania sie — stanowisko nie przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

e praca wymagajgca predyspozycji umozliwiajgcych  bezproblemowy  kontakt
i porozumiewanie sie z innymi osobami,

o istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnosé do pomieszczeh biurowych
i sanitarnych (brak windy).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny oraz informacje, o ktéorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22023 r., poz. 1465 z p6zn zm.), tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

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

¢ kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagany staz pracy (kserokopia Swiadectwa
pracy lub zaswiadczenia) lub zaswiadczenie o wykonywaniu przez co najmniej 4 lata
dziatalnosci gospodarczej o] charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku,

e oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e oSwiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Termin skladania kopert: do 3 stycznia 2025 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wysytanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

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

Oferte z wymaganymi dokumentami aplikacyjnymi nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor — Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego”. 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
Staroste Kaliskiego, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym w Kaliszu, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe



podaje dobrowolnie. Zapoznalam/em sie z zamieszczong w ogtoszeniu Klauzulg
informacyjna.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Starosta Kaliski
/~/
Jan Adam Ktysz



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administrator danych osobowych.

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kaliszu
reprezentowane przez Staroste Kaliskiego, majgcy swojg siedzibe w Kaliszu plac Swietego
Jozefa 5.

Inspektor ochrony danych.
Z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac telefonicznie:
(62) 5014233 lub poprzez e-mail: iod@powiat.kalisz.pl.

Cele przetwarzania Panstwa danych oraz podstawa prawna.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego naboru?.

T Art. 22 ustawy z 26 czerwca 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 osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pézn. zm.) (dalej: RODO).

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami przekazanych przez Panstwa danych osobowych bedg podmioty uprawnione
do obstugi doreczen oraz podmioty, z ktérymi administrator zawart umowe lub porozumienie
na korzystanie z udostepnianych przez nie systeméw informatycznych.

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywaé Panstwa dane osobowe wytgcznie przez okres niezbedny
do przeprowadzenia naboru, a po jego zakonczeniu takze do celdéw archiwalnych przez okres
wynikajgcy z przepisow kancelaryjno-archiwalnych tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (5 lat).

Prawa osoéb, ktérych dane dotycza.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu:

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 usuniecia danych osobowych,

5) prawo do wniesienia 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 wynikajagcym z przepisow prawa
pracy i jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze.



