Siedlce, 06 luty 2024 r.

OR.210.1.2024

STAROSTA SIEDLECKI
OGELOSZA WOLNY | KONKURENCYJNY NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SIEDLCACH
08-110 Siedlce, ul. J. Pitsudskiego 40

Dziatajagc na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), ogtaszam nabor kandydatow na stanowisko
ds. prowadzenia kancelarii ogdlnej w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Siedlcach.

1. Wymiar czasu pracy: 1/1 (petny etat), rownowazny system czasu pracy — 40 godzin
tygodniowo.

2. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztafcenie Srednie.

3. Wymagania dodatkowe:
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wyksztatcenie wyzsze,

ukonczony kurs z zakresu archiwum,

znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
powiatowego, przepiséw o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej oraz instrukcji kancelaryjnej,

preferowana znajomosc¢ systemu elektronicznego do obstugi dokumentéw Edicta,
bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1)
2)

prowadzenie kancelarii ogélnej, w tym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
odbior korespondencji z urzedu pocztowego kierowanej do Starostwa, prowadzenie
rejestru korespondencji wptywajgcej, przedktadanie korespondencji do dekretacji,
przekazywanie zadekretowanej korespondencji zgodnie z dyspozycja,

wysytanie korespondencji wychodzgcej ze Starostwa i prowadzenie dokumentacji
z tego zakresu,

upublicznianie dokumentéw i komunikatéw na tablicy ogtoszen Starostwa oraz
dokumentowanie ich wywieszania.



5.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

miejsce wykonywania pracy: ul. J. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce, budynek bez
windy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, powigzana z obstugg
urzadzen biurowych, kontakt z interesantami,

praca w systemie rownowaznego czasu pracy: poniedziatek-wtorek-czwartek
w godz. 8.00-16.00, $roda w godz. 8.00-18.00, pigtek w godz. 8.00-14.00,
wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Siedlcach zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 49/2023 Starosty Siedleckiego z dnia 10 lipca
2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Siedlcach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny i kwestionariusz osobowy podpisane witasnorecznie (wzor
kwestionariusza w zatgczeniu),

kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie,

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu:

»Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa przez Starostwo Powiatowe w Siedlcach, ul. Pitsudskiego 40,
08-110 SiedIce w celu przeprowadzenia procedury naboru kandydatdw do pracy na
stanowisko ds. prowadzenia kancelarii ogdinej.

Ponadto oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany,
iz w dowolnym momencie przystuguje mi prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie bedzie wptywa¢ na zgodnos¢



z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.”

9) kopie dokumentéow potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajgcych z art. 13a
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

8. Informacje dodatkowe:

1) w przypadku o0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

2) zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wtgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce
samorzadu terytorialnego, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowej,

3) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie
o terminie jego przeprowadzenia.

9. Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentdw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko d/s prowadzenia kancelarii ogdlnej” do dnia
19 lutego 2024 r., do godz. 10.00 w siedzibie Starostwa Powiatowego, w pokoju nr 100 lub
w Kancelarii Starostwa albo przesta¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Siedlcach, ul.
Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce, decyduje data faktycznego wptywu do Starostwa.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej
Starostwa Powiatowego w Siedlcach (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.powiatsiedlecki.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 25 633 95 12,

10. Odbiér dokumentéw aplikacyjnych:

Kandydaci, ktérzy chcieliby odebraé ztozone w danej procedurze naboru dokumenty
powinni to uczynic osobiscie, najpdzniej w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru w Starostwie Powiatowym w Siedlcach,
ul. Pitsudskiego 40, pok. 104.

Ogtoszenie podlega umieszczeniu na stronie BIP powiatu siedleckiego oraz na tablicy
informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Siedlcach w terminie od 7 lutego 2024 r. do
19 lutego 2024 r.
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http://www.bip.powiatsiedlecki.pl/

VI.

VII.

VIII.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob 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, s. 1) dalej
RODO - informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Siedlcach
jest Starosta Siedlecki, adres: ul. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce, tel. 25644 72 16,
adres e-mail: starostwo@powiatsiedlecki.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym do kontaktdw z osobami, ktérych dane

dotyczg, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz

z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia 2016/679 mozna

skontaktowaé sie telefonicznie: nr tel. 25644 72 16, piszac na adres e-mail:

iod@powiatsiedlecki.pl lub na adres siedziby wskazany w pkt. I.

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru kandydatéw do pracy

na stanowisko d/s prowadzenia kancelarii ogdlnej, na podstawie art. 6 pkt 1lit.o RODO,

w zwigzku z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023, poz. 1465)

oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022, poz.

530).

Odbiorcy danych.

Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

Okres przechowywania danych.

Dane osobowe przetwarzane w celu wskazanym w pkt. lll beda przechowywane

przez okres nie dfuzej niz 3-miesigce od zakoriczenia naboru.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) danych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania;

d) prawo do usuniecia danych;

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych - gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych.

Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celéw,

do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia

oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacji. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane
wytgcznie za zgodg kandydata, wyrazong na pismie.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)



