Ogloszenie Nr 5/2021 o naborze na wolne stanowisko pracy:
Podinspektor w Wydziale Organizacyjno — Prawnym
w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim
27 — 400 Ostrowiec Swietokrzyski ul. izecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Podinspektora w Wydziale Oragnizacyjno — Prawnym
w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

1. Wymagania niezbedne:

1.1. Spemhienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

1.2. wyksztatcenie wyzsze,

1.3. bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

- Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Ustawy prawo o stowarzyszeniach,

- Rozporzadzenia Ministra MSWiA w sprawie prowadzenia ewidencji stowarzyszen zwyklych, jej wzoru
oraz szczegblowej tresci wpisow,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- Ustawy o oplacie skarbowej,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o samorzadzie powiatowym,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

- Ustawy o nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,
- Ustawy prawo zamdwien publicznych,

- Zarzadzenia Nr 1.120.1.1.2021 Starosty Ostrowieckiego z dnia 12.01.2021r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zt netto ,

- Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0séb 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
osobowych).

1.4. biegla obstuga komputera .

1.5. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:
2.1. umiejetno$¢ rozmowy z interesantem i pracy w zespole,
2.2. samodzielno$¢ w dzialaniu, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, skrupulatnosé, komunikatywnosé,
obowigzkowos¢,
2.3. znajomos¢ obshugi pakietu OFFICE (Word, Excel, Outlook),
2.4. znajomo$¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim.
2.5. dodatkowo mile widziane do§wiadczenie w administracji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
3.1 Wspolpraca w Okregowa Izba Radcéw Prawnych i Okregowa Rada Adwokacka w Kielcach
w zakresie wyznaczania radcéw prawnych i adwokatéw do obstugi punktéw nieodplatnej pomocy
prawnej na terenie powiatu ostrowieckiego.
3.2 Przygotowanie i przedstawienie Zarzadowi Powiatu projektéw umow i porozumien zawieranych przez
Powiat Ostrowiecki z Okregowa Izba Radcéw Prawnych i Okregowa Rada Adwokacka
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w Kielcach, radcami prawnymi i adwokatami w zakresie prowadzenia punktéw nieodptatnej pomocy
prawnej na terenie powiatu i nadzor nad ich realizacja.

3.3 Wspolpraca z organizacja pozarzadowa, wyloniona w drodze konkursu ofert zgodnie z ustawa o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie prowadzenia przez nig punktéw
nieodplatnej pomocy prawnej oraz nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego.

3.4 Wspblpraca z Wydziatem Prawnym, Nadzoru i Kontroli Swietokrzyskiego Urzedu Wojewo6dzkiego w
zakresie organizacji punktow nieodplatnej pomocy prawnej na terenie powiatu ostrowieckiego.

3.5 Wspbtpraca z gminami z terenu powiatu ostrowieckiego w zakresie organizacji punktow nicodptatnej
pomocy prawnej na ich terenie.

3.6 Obstuga punktéw prawnych w zakresie zabezpieczania w niezbedny sprzet, materiaty biurowe, karty
pomocy oraz inne wymagane ustawa dokumenty.

3.7 Prowadzenie rejestracji telefonicznej interesantéw zainteresowanych uzyskaniem porady w punktach
nieodptatnej pomocy prawnej zlokalizowanych w Starostwie  Powiatowym — w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

3.8 Tworzenie grafikow pracy, ewidencjonowanie zastgpstw oraz sporzadzanie list obecno$ci radcow
prawnych i adwokatéw obstugujacych punkty nieodptatnej pomocy prawne;j.

3.9 Odbieranie Kart Pomocy z urn znajdujacych sie we wszystkich punktach na terenie powiatu.

3.10 Przyjmowanie Kart Pomocy od radcéw prawnych i adwokatéw wraz z fakturami lub rachunkami i ich
przesytanie do Okregowej Izby Radcow Prawnych i Okregowej Rady Adwokackiej w Kielcach oraz
organizacji pozarzadowej realizujacej zadania z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej na terenie
powiatu.

3.11 Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych wymaganych ustawa o nieodplatnej pomocy
prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawne;.

3.12 Roczne rozliczenie dotacji celowej udzielonej z budzetu panstwa na zadania biezace z zakresu
administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone ustawami realizowane przez powiat ostrowiecki.

3.13 Przyjmowanie dokumentow celem rejestracji stowarzyszen i klubéw sportowych (uczniowskich klubéw
sportowych).

3.14 Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen zwigzanych z prowadzona ewidencja.

3.15 Systematyczna aktualizacja prowadzonych rejestréw oraz zamieszczanie rejestru stowarzyszen
zwyklych na stronie internetowej starostwa.

3.16 Koordynowanie dziatan zwigzanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i
na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

3.17Nadzér nad strong internetowa i BIP starostwa pod katem prawidlowosci i terminowosci
zamieszczanych informacji oraz kontakt z administratorem strony w zakresie wprowadzanych zmian.

3.18Prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem ogloszen na tablicy ogloszeni starostwa, stronie
internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej.

3.19 Organizacyjne przygotowanie narad, spotkan i konferencji odbywajacych sie w starostwie.

3.20 Prowadzenie magazynu materiatowego starostwa.

3.21 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy(CV),

2. list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zalacznik nr 1 do

ogloszenia*,

kopia dokumentu po§wiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

8. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

9. inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

S e B
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10. w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

11. podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy stanowiaca zatacznik nr 2
do ogloszenia *.

5 Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6 Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe.

Praca wykonywana jest w siedzibie Starostwa w pelnym wymiarze czasu pracy.

Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy.

Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym nie wezesniej niz od 28.10.2021 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie Starostwa
lub przesytaé poczta na adres Starostwa z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy:
Podinspektor w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Organizacyjno - Admninistracyjnym

w terminie do dnia 27 wrze$nia 2021 r.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa: http://ostrowiecki.eu/biuletyn-informacji-publicznej/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie 7 art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych 7 dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela Alina Piwnik
- Migdalska — Gtowny Specjalista ds. Kadr, (pok. 116, tel. 412476288).

7 Dodatkowe uwagi:

Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczyé
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoSci za przestepstwa popelniane umyslnie
(art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzagdowych).

pieczed i podpis Starosty
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zalgcznik nr 1 do ogloszenia

* KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMig (IMIONA) I NAZWISKO ..e.eveveieeiiiieieeieiesie ettt ettt ettt e st eee et e eae et st s e e eeseneensenns
2. DAta UFOUZENIA coeeeieeieiieeeeeeeeeeeeeeeeeee et s e e e et e e s s eaeasaeeeeseeeseeeaneeeeereerarsenaeannnns
3 DANE KONTAKEOWE 1.viivviiiiiiiiitiirrriiiri et st eseseb e sab e ee s e sebeeesaressareesabeeesanessntassaseenasseesasessasesssseeesrees

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

=

Whyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeSIoNYM STANOWISKU) ..covuviiiiieieiie ettt ettt et ee e e et e ae e ae st e eree s s eeeesneeeneeenaes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StaNOWISKU) ........ccceiririeiiieiec et

...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw

oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

.............................................................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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zatacznik nr 2 do ogloszenia

Klauzula Zgody
*Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a og6lnego rozporzadzenia 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, ktorych podanie nie
wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacii, a takze przez okres
3 miesiecy po jej zakonczeniu.

Data i podpis 0S0bY  ....ocoviiiiiiii e
Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest : ]
Starosta Ostrowiecki reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim

ul. ltzecka 37
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@powiat.ostrowiecki.eu

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacii:

e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. dla danych wynikajgcych wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

e napodstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. dla pozostatych danych.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji - 3 miesigce od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa

6. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie . Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodnoé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wniesienie zadania usuniecia
danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq z udzialu w procesie rekrutacji.

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z
prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

8. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim

9. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofhigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

Ostrowiec Swietokrzyski, 16 wrzesnia 2021 .




