NIP 642-25-90-531 Rybnik, dnia 7 czerwca 2019 r.
OR.2110.3.2019

OGEOSZENIE

Starosta Rybnicki oglasza nabor kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. 3 Maja 31
na stanowisko: Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym — Biurze Rady
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo umyslne skarbowe. -

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

. Wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: administracja, ekonomia, politologia, prawo

6. Minimum roczne do$wiadczenie w pracy biurowej.
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Wymagania dodatkowe:
Znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych i ich aktéw wykonawczych:
1) ustawa o samorzadzie powiatowym;
2) ustawa o nieodplatnej pomocy prawnej, nicodplatnym poradnictwie obywatelskim
oraz edukacji prawnej,
3) ustawa kodeks post¢powania administracyjnego w zakresie skarg i wnioskow,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady Powiatu i jej komisji.

2) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Zarzadu Powiatu.

3) Organizacja kontroli spotecznych komisji Rady i spotkan z mieszkancami.

4) Podejmowanie dzialan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem wspélpracy oraz
wymiang doswiadczen z innymi Radami,

5) Upowszechnianie 1 przekazywanie s$rodkom masowego przekazu informacji
o dziatalnosci Rady i jej komisji w uzgodnieniu z przewodniczacym Rady badz
przewodniczacymi komisji Rady.

6) Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych ze skladaniem os$wiadczen
majgtkowych radnych oraz prowadzenie zbioru w/w o$wiadczeh majatkowych, w tym
przekazywanie do urzedu skarbowego i publikacja w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

7) Sporzadzanie listy wyplat diet dla radnych.

8) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie podrozy stuzbowych i szkolen radnych oraz
przekazywanie informacji w przedmiotowym zakresie do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

9) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji porozumien zawartych przez Powiat.

10) Prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskow i petycii.

11) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadaf Powiatu okreslonych ustawg
o nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawne;.




Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z naborem.

Kwestionariusz osobowy, dostgpny na www.bip.starostwo.rybnik.pl lub w siedzibie urzedu

w pok. 208.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych.

8. Oéwiadczenie o znajomosci przepisow aktéw prawnych i ich aktéw wykonawczych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwa umyslne skarbowe lub dokumenty zawierajace
dane w tym zakresie.

10.  Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11.  Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie.

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.
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13.  Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.
14.  Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca danych osobowych

zamieszczona w ogloszeniu o naborze.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé¢ ztozone
wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym — Biurze Rady”
nalezy sklada¢ w terminie do dnia 21 czerwca 2019 roku, do godz. 08* pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Rybniku, ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik, pok. 208.

Informacje o warunkach pracy

Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia:

— narzagdu wzroku ( zmeczenie wzroku, a przede wszystkim pieczenie oczu, nieostro$é
widzenia, zmiany w widzeniu barw) — praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

— ukladu migsniowo-szkieletowego, ( béle migsni i stawow, sztywnos¢ nadgarstkéw, bol
1 sztywnos¢ karku i ramion, dretwienie i skurcze rak ).

Informacja o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Rybniku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie
przekroczyl 6%. Jezeli wskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, o ktéorym mowa
powyzej, w miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byl
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow spelniajagcych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.




Inne informacje:

/. Nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn.zm. ), nie
wezesniej niz w lipcu 2019 1.

2. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Rybniku- zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 z p6Zn.zm.).

4. Informacja o wynikach naboru zawiera imie i nazwisko kandydata oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

5. Przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat wyloniony w drodze naboru przedklada do
wgladu pracodawcy oryginalne dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i doswiadczenie.

6. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze naboru przedklada
pracodawcy zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku na ktére zostal przeprowadzony nabér (skierowanie
wystawia pracodawca).

7. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ platnego doksztalcania przyszlego pracownika
('szkolenia, kursy ), na podstawie stosownej umowy zawartej pomiedzy pracownikiem
1 pracodawca okreslajgcej prawa i obowiazki obu stron.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

9. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sie do drugiego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

10. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda odsylane na pisemny wniosek
zainteresowanego badZz odbierane przez nich osobiscie. Dokumenty nieodebrane
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, bedg komisyjnie niszczone.

11.  Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rybniku oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.starostwo.rybnik.pl).

Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 roku, dalej zwanym RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Rybniku jest
Starosta Rybnicki z siedzibg przy ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik.

2. Inspektorem ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Rybniku jest Mariusz Kin,
[I0DO@starostwo.rybnik.pl.

3. Dane osobowe klientéw zbierane i przetwarzane sg w celu wykonywania przez Starostwo
Powiatowe w Rybniku ustawowych zadafi publicznych, okre$lonych m. in. w ustawie
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz w innych ustawach branzowych.

4. Dane osobowe klientow urzedu przetwarzane sg w zdecydowanej wiekszoéci przypadkow
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e RODO oraz innych ustaw i rozporzadzen. Dane moga
by¢ réwniez przetwarzane w celu zawarcia umowy oraz na podstawie zgody wyrazonej
przez klienta urzedu.

5. Dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepis6w prawa. :

6. Dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres wynikajacy
z kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla



organdéw powiatu i starostw powiatowych lub — w przypadku projektéw — umowy
o dofinansowanie zawartej miedzy beneficjentem, a okreslong instytucja, trwalosci danego
projektu 1 konieczno$ci zachowania dokumentacji projektu do celéw kontrolnych. Kryteria
okresu przechowywania ustala si¢ w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentaciji
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Klienci urzedu maja prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo uzyskania
potwierdzenia przetwarzania, mozliwo$¢ sprostowania i uzupelnienia danych, mozliwo$¢
usunigcia danych (w nielicznych przypadkach), ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci
majg prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

W wigkszosci przypadkow przetwarzanie danych osobowych wynika z przepiséw
prawa, a ich podawanie przez klienta jest obowigzkowe. W niektorych sprawach
podawanie danych osobowych moze by¢ dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celéw,
o ktérych mowa w ust. 3. W sytuacji dobrowolnosci podawania danych osobowych klienci
zostana o tym fakcie poinformowani.
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