Kolbuszowa, 2021-09-30

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Biura Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego , ul. 11 Listopada 10, 36 — 100 Kolbuszowa,
poszukuje kandydatow na stanowisko:

Podinspektor w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Wymiar etatu (warunki pracy): pelny etat — umowa na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Glowne obowiagzki:

Sporzadzanie oficjalnych pism (raporty, sprawozdania).

Stala obshuga biura.

Prowadzenie rejestru pism, telefonéw wychodzacych i przychodzacych.
Nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentdow.

Ewidencjonowanie czasu pracy i zatrudnienia.

Prowadzenie kalendarza spotkan.

Organizowanie delegacji i wyjazdoéw shuzbowych.

Obstuga sprzetéw biurowych.

Wykonywanie przelewow bankowych.
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Wymagania niezbedne:

By¢ osobg nie karang za przestgpstwa popetnione umyslnie.

Posiada¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Posiada¢ obywatelstwo polskie.

Cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Minimum czteroletni staz pracy w administracji publiczne;j.

Znajomos¢ przepisow:

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela oraz przepisy wykonawcze,
- Ustawa z dnia 14 marca 2016 r. Prawo o§wiatowe oraz przepisy wykonawcze,

- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
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Wymagania pozadane:

— Obstuga pakietu MS Office,

—  Obshuga programu SIO (System Informacji Oswiatowej),

— umigj¢tnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych w sposob gwarantujacy zrozumienie, umiejetno$é stosowania
odpowiednich przepiséw prawa, umiejgtnos¢ logicznego myslenia, umiejetnosé selekcji informacji, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, dobra znajomos$¢ obshugi komputera i urzadzen
biurowych.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji”.

2. Zyciorys (CV) opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

4. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy oraz
dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.

5. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych. 7

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej indywidualnie lub wspdlnie z innymi
osobami.
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Kopie innych dokumentow i o§wiadczenia:
— Dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy (§wiadectwa pracy).

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do: 11 pazdziernika 2021 r. w biurze podawezym Biura Obstugi Jednostek
Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO PRACY - podinspektor
w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Wyniki naboru zostang umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(http://bip.powiat.kolbuszowa.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje: (17) 7445710.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Kierownik Biura
Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego, ul. 11 Listopada 10, 36 — 100 Kolbuszowa z siedziba pod adresem:
ul. 11 Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa. Podstawa przetwarzania danych osobowych wskazanych przez Kodeks
pracy sa przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Podstawa przetwarzania innych danych
dobrowolnie przekazanych jest zgoda.

Dane nie begda przekazywane odbiorcom zewngtrznym. Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb
zautomatyzowany ani nie prowadzi profilowania Pani/Pana danych osobowych.

Podanie danych jest niezbedne dla wzigcia udzialu w procesie rekrutacji. Dane osobowe beda przetwarzane
przez okres trzech miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do momentu cofnigcia zgody. Przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych,

b) prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu,

¢) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usuniecia danych,

e) prawo do ograniczenia przetwarzania,

f) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

g) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza przepisy RODO,
przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Whiesienie zadania usuni¢cia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie
rekrutacyjnym.

W przypadku przetwarzania na podstawie udzielonej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania
zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail: iod@kolbuszowski.pl.
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