ON.2110.1.2024.JPK

Starosta Sztumski
oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatéw na stanowisko:
Podinspektor w Biurze Rady Powiatu

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) ogtasza z dniem 16 stycznia 2024 r.
otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko
Podinspektor w Biurze Rady Powiatu.

1. Nazwa i adres jednostKi:

Starostwo Powiatowe ul. Mickiewicza 31, 82-400 Sztum.

2. Wymiar czasu pracy:

Petlen etat.
3. Planowany termin zatrudnienia:
6 luty 2024 r.

4. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju nalezacego do Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

7) co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego;

8) znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, 0 petycjach, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ obstugi komputera (Excel i Word),

2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) znajomos¢ procesow cyfryzacji,

4) sumiennos¢ i zdyscyplinowanie,

5) komunikatywnos¢,

6) dyspozycyjnosc,

7) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

8) Iatwos¢ nawigzywania kontaktow,

9) fatwo$¢ uczenia sie,

10) dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie zawodowe w  administracji
samorzadowe;.



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga sesji Rady, komisji Rady i Zarzadu, a w tym:

a) organizacyjne przygotowywanie sesji Rady, posiedzen Komisji Rady oraz posiedzen
Zarzadu;

b) zapewnienie prawidlowego przygotowywania materiatow na sesje Rady, Komisje
Rady i Zarzad;

) protokotowanie obrad Rady, posiedzen Komisji Rady i posiedzen Zarzadu oraz
sporzadzanie protokotow z obrad, a takze odpowiedzialnos¢ za jako$¢ merytoryczng
protokotow;

d) opracowywanie materialéw z obrad Rady, posiedzen Komisji i Zarzagdu (wnioskow,
opinii, ustalen) oraz przekazywanie ich wilasciwym organom lub osobom do
zalatwienia wedlug wtasciwos$ci oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem;;

e) prowadzenie rejestru:
= uchwat Rady;

» uchwatl Zarzadu;
» wnioskow i opinii Komisji,
* interpelacji i wnioskéw radnych;

f) przygotowywanie propozycji do budzetu w zakresie kosztow obstugi Biura Rady;

2) prowadzenie rejestru petycji oraz przygotowywanie rocznej informacji o petycjach;

3) opracowywanie projektow, planow pracy Rady i komisji Rady;

4) opracowywanie programu dzialania Rady na okres kadencji;

5) czuwanie nad zabezpieczaniem praw radnych i czlonkéw Komisji w szczegdlnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych;

6) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego;

7) przesytanie podjetych uchwat Wojewodzie, a uchwatl budzetowych i uchwat w sprawie
udzielenia i nie udzielenia Zarzadowi absolutorium Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
ustawowych terminach;

8) przygotowywanie wysytki aktow prawa miejscowego celem ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Pomorskiego;

9) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat Rady, Zarzadu oraz wnioskow Komisji
I interpelacji radnych zainteresowanym jednostkom organizacyjnym i czuwanie nad ich
terminowym zalatwieniem;

10) obstuga spotkan radnych i cztonkéw Zarzadu;

11) obstuga programu do prowadzenia sesji Rady Powiatu, a takze podawanie do publiczne;j
wiadomosci imiennych wykazow gtosowan radnych;

12) przygotowywanie transkrypcji z sesji Rady Powiatu Sztumskiego

13) prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medalu w uznaniu zastug dla Powiatu
Sztumskiego;

15) prowadzenie aktualnego wykazu radnych;

16) zawiadamianie radnych o terminach sesji, posiedzeniach Zarzadu i komisjach Rady oraz
przekazywanie przygotowanych materialow;

17) sporzadzanie wyciggdw z protokotow oraz przekazywanie ich wilasciwym komorkom
I jednostkom organizacyjnym;

18) czuwanie nad sktadaniem oswiadczen majgtkowych przez Radnych oraz cztonkow
Zarzadu w ustawowych terminach i przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego
oraz do Wojewody;

19) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swego dziatania;

20) obstuga administracyjna podrozy stuzbowych radnych i cztonkow Zarzadu oraz spraw
zwigzanych ze zwrotem kosztéw podrdzy;



21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym oraz

zadan zleconych przez Staroste, Przewodniczacego Rady i Przewodniczacego Zarzadu,
a takze Sekretarza Powiatu;

22) merytoryczna wspotpraca z komorkami i jednostkami Starostwa Powiatowego w Sztumie.

7.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Na stanowisku wystepuja obcigzenia:

—narzadu wzroku — praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

—uktadu mig$niowo — szkieletowego - praca siedzaca,

—wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okres§lona w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Sztumie
(Zarzadzenie Nr 19/2022 Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 5 pazdziernika 2022
roku).

Informacja o zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych
przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae

3) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty i innych dokumentow potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

4) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miegjsc pracy,

5) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie, ze osoba ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

7) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku,

8) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

9) oswiadczenie kandydata Zze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

11) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia,
o ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzagdowych)  powinni  zlozy¢  kopie¢ = dokumentu  potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Uwagal!
Dokumenty skladane w kopii kandydat potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem
wlasnorecznym podpisem.



10.

11.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie b¢da przyjmowane i nie majag wptywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 25 stycznia 2024 r. do godz. 152
pod adresem:

Starostwo Powiatowe w Sztumie, 82-400 Sztum ul. Mickiewicza 31, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor w
Biurze Rady Powiatu”.

Aplikacje ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu)
nie beda rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Starostwie Powiatowym w Sztumie — pok.
nr 13 (I pigtro).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 55 267-74-29.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - www.bip.powiatsztumski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego Sztumie w przy ul. Mickiewicza 31 .

Dokumenty aplikacyjne nie speiniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w
procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu bgda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych zwane
dalej RODO), informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Sztumie
z siedzibg w Sztumie ul. Mickiewicza 31, reprezentowany przez Starost¢ Powiatu
Sztumskiego.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@fioi.org lub pisemnie na adres naszej siedziby,
wskazany w pkt 1. Z inspektorem ochrony danych moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

- przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy na podstawie art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

- wypelnienia obowigzku prawnego ciazacego na Administratorze w tym m. in.
dochodzenia roszczen, archiwizowania danych — na wypadek potrzeby wykazania
faktoéw zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.


http://www.bip.powiatsztumski.pl/
mailto:iod@fioi.org

10.

11

Dane do kontaktu (np. telefon, mail), na podstawie wyrazonej dobrowolnie zgody -
art. 6 ust. 1 lita RODO.

Odbiorcg Pana/i danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do ich
uzyskania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, podmioty publiczne,
minister wlasciwy do spraw pracy, instytucje rynku pracy, jednostki prowadzace
dziatalno$¢ pocztowa oraz podmioty, z ktorymi Administrator zawarl umowy
powierzenia danych (w tym dostawcy oprogramowania i systemow informatycznych).
W przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutujagcego do zatrudnienia
na wskazane wyzej stanowisko urzgdnicze i umieszczenia informacji o wynikach
naboru na stronie internetowej starostwa oraz na tablicy w siedzibie PUP, odbiorcg
Pani/Pana danych osobowych begda osoby korzystajace ze strony internetowej PUP
oraz osoby przebywajace w siedzibie PUP.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Pana/i dane osobowe nie beda przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu,
dla ktérego zostaly zebrane 1 w czasie okreSlonym przepisami prawa,
a w szczeg6lnosci wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, ktora okresla okresy
przechowywania tej dokumentacji.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ $rodki fizycznej, technicznej
I organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym
czy nieumyS$lnym zniszczeniem, utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.
W tym celu zobowiazuje si¢ wiasciwie chroni¢ Pana/i dane osobowe zgodnie
z przyjetymi wewnetrznymi procedurami.

Administrator danych nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji mi¢dzynarodowe;.

Posiada Pan/i prawo dostgpu do swoich danych osobowych ich sprostowania
1 przenoszenia, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie
zgody przystuguje Pani/i prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Przystuguje Panu/i prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy uzna Pan/i, ze przetwarzanie Pana/i danych
osobowych narusza przepisy RODO.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Elektronicznie
Leszek podpisany przez
Leszek Jan
Ja n Sarnowski
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