STAROSTA KARTUSKI

0.2110.4.2023

Kartuzy, 29 marca 2023 r.

Oferta pracy w Starostwie Powiatowym w Kartuzach
na stanowisko urzednicze

Starosta Kartuski dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz. 530) oglasza konkurs na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kartuzach ul. Dworcowa 1.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Kartuzach w miesiacu lutym 2023 r. w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

I. OKkreslenie stanowiska urzedniczego — podinspektor w Wydziale Organizacyjnym w
Starostwie Powiatowym w Kartuzach

- wymiar czasu pracy — pelen etat

11. Warunki pracy na ww. stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

kontakty z pracownikami — bezposrednie i telefoniczne,

koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,
praca wymaga komunikowania si¢ glosowego,

praca przy komputerze ponad 4 godziny,

zmienne tempo pracy.

ITI. Kandydaci przyst¢pujacy do naboru winni spelni¢ nast¢pujace wymagania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

niezbedne:
wyksztalcenie :
a) wyzisze oraz co najmniej 2 letni stai pracy zawodowej w administracji
samorzgdowej

znajomos$¢ przepisOw- ustaw:

a) zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

b) z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks podstgpowania administracyjnego,

¢) z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych,

d) zdnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

e) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

doswiadczenie zawodowe w zakresie ewidencjonowania czasu pracy ,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie.




1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,

2) samodzielno$¢ w prowadzeniu powierzonych zadan,

3) wiedza specjalistyczna oraz dodatkowe umiejetnosci  potwierdzone
odpowiednimi dokumentami w zakresie prowadzenia zadan na ww. stanowisku

pracy.

IV.Zakres wymaganych dokumentow:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania z
BIP-u)

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art.6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych),

podpisane oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku — podinspektora:

1. Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw zgodnie z przepisami prawa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

przestrzeganie norm i wymiaru czasu pracy,

rozliczanie okresu odpoczynku i przerw w pracy,

usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i spoznien,

rozliczanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych.
uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem (urlopy macierzynskie,
rodzicielskie, wychowawcze, tacierzynskie),

praca w niedziele i §wigta Oraz w porze nocnej,

dyzury — praca poza normalnymi godzinami pracy,

zwalnianie pracownika od pracy w okreslonych sytuacjach wskazanych w przepisach
prawa,

rekompensowanie pracy w godzinach nadliczbowych,

10) rozliczanie czasu pracy zgodnie z okresem rozliczeniowym,

11) prawo pracownikoéw do przerw w pracy wliczane do czasu pracy pracownika,
12) rozliczanie, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, wyjs¢ z pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych,

13) przestrzeganie Regulaminu pracy pracownikoéw Starostwa.



2. Wspotpraca z pracownikami i kierownikami komorek organizacyjnych w celu sprawne;j
realizacji zadan z zakresu rozliczania czasu pracy.

3. Stosowanie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw okre§lonych w
Kodeksie pracy oraz w Regulaminie wykonywania pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach.

VI.Dokumenty nalezy sktada¢ w Starostwie Powiatowym w Kartuzach ul.
Dworcowa 1 (sekretariat) w terminie do 12 kwietnia 2023 r. godz. 15,00 w
zamknietych kopertach z adnotacja: Nabor na_ wolne stanowisko—
podinspektor w Wydziale Organizacyjnym.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, zakwalifikowane do dalszego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego. Osoby, ktore nie spetnity wymagan formalnych
wskazanych w ofercie nie beda informowane o dalszym postepowaniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Kartuzach (bip.kartuski.powiayt.pl) oraz na tablicy
ogloszen Starostwa Powiatowego w Kartuzach.

Informacja uzupekniajaca:
1. Administratorem Danych Osobowych jest Starosta Kartuski ul. Dworcowa 1, 83-
300 Kartuzy — dalej zwany Administrator.

2. Inspektor Ochrony Danych — Michalina Treder ul. Gdanska 21, 83-300 Kartuzy,
email: iod@kartuskipowiat.pl

3. Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejszy nabor beda
przetwarzane w celu zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Kartuzach na
stanowisku podinspektora w Wydziale Organizacyjnym

4. Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym
kandydatem do pracy.

5. Dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w
wyniku niniejszego naboru nie b¢da dalej przetwarzane i zostang zniszczone w
sposob uniemozliwiajacy ich wtorne pozyskanie.

Jednocze$nie informuje si¢, ze osoba fizyczna, ktora przekaze swoje dane
osobowe w odpowiedzi na niniejsza oferte, przystuguje zgodnie z art. 15-20 RODO
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik
Urze¢dowy Unii Europejskiej L. 119/1 prawo:

1) dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania. Osoba taka jest
tez uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy przetwarzane sq dane osobowe
jej dotyczace oraz jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich,



2) zadania od Administratora niezwlocznego usuniecia dotyczacych jej danych
osobowych, w szczegélnosci gdy dane osobowe nie sa juz niezbedne do celow, w
ktorych zostaly zebrane,

3) zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania, w przypadku gdy
kwestionuje ona prawidlowos¢ zebranych danych osobowych na okres
pozwalajacy Administratorowi sprawdzi¢ prawidlowosé danych,

4) zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktorej dane zostaly pozyskane w wyniku
odpowiedzi na niniejsza oferte o prace, ma prawo wnie$S¢ skarge do organu
nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli sadzi, ze przetwarzanie
danych osobowych jej dotyczace narusza RODO.

Kartuzy, 29 marca 2023 r. STAROSTA

/-/ Bogdan Lapa



