Starostwo Powiatowe w Gorzowie Wlkp.
(66-400 Gorzéw Wilkp., ul. J6zefa Pankiewicza 5-7)

oglasza nabor na stanowisko

Referent w Wydziale HR i Administracji

1. Kandydat powinien spelniaé nastepujgce wymagania:

1) Wymagania niezbe¢dne:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztatcenie minimum $rednie,
f) minimum 3 lata stazu pracy, w tym minimum 6 miesigcy w obstudze kancelaryjnej
w administracji samorzadowe;j,
g) biegta znajomos¢ obstugi komputera, edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
urzadzen biurowych,
h) umiejetnos$¢ obstugi oprogramowania do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
oraz Elektronicznego Nadawcy,
1) znajomo$¢ przepisow 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 archiwéw zaktadowych.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

b) znajomos¢ jezyka migowego,

¢) umiejgtnosci organizacyjne i zarzadzania czasem, umiejgtnosci pracy w zespole i pod

presja czasu,

d) komunikatywnos¢, obowiazkowos$¢, dyspozycyjnosc,

e) wysoka kultura osobista, Zyczliwo§¢ w kontaktach interpersonalnych,

f) sumienno$¢, doktadnosc.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) obstuga Starostwa Powiatowego w zakresie przygotowania do wysyiki i odbioru
korespondenc;i,
b) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie EZD oraz
w systemie Elektroniczny Nadawca,
¢) obstluga poczty elektronicznej Starostwa Powiatowego i skrzynki ePUAP,
d) segregacja korespondencji przychodzacej na poszczegdlne komorki organizacyjne,
e) bezposrednia obstuga klientéw,
f) obstuga centrali telefoniczne;,
g) informowanie o procedurze administracyjnej,
h) archiwizowanie dokumentow.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Gorzowie Wlkp.
Praca w wymiarze pelnego etatu, wymagajaca dyspozycyjnosci.



Termin rozpoczecia pracy: 01 lipiec 2021 r.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Gorzowie Wlkp., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osoOb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym publikacje
ogloszenia wynidst ponad 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i do$wiadczenie zawodowe,
zgodnie z pkt 1 ppkt 1 lit. e oraz f ogloszenia,

W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowiazany do przedloZenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko Referenta w Wydziale HR i Administracji” w siedzibie Starostwa
Powiatowego (parter, punkt obstugi interesanta) lub droga pocztowa na adres:

Starostwo Powiatowe w Gorzowie Wlkp.

ul. Jézefa Pankiewicza 5-7

66-400 Gorzow Wlkp.

w terminie do dnia 21.06.2021 r. do godz. 12.00 (liczy si¢ data wptywu do Starostwa
Powiatowego).

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie,
nie bgda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

O terminie i miejscu przeprowadzenia rekrutacji kandydaci zostana poinformowani
indywidualnie. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatgorzowski.pl) oraz
na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Gorzowie Wlkp., przy ul. Jozefa
Pankiewicza 5-7.

KLAUZULA INFORAMCYJNA DLA POTRZEB REKRUTACJI

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Gorzowski, z siedziba
w Gorzowie WIkp., ul. Pankiewicza 5-7, 66-400 Gorzéw Wlkp.

2. W razie pytan zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna
skontaktowa¢ sie ze Starostwem Powiatowym w Gorzowie Wlkp. poczta elektroniczng
pod adresem e-mail: starostwo@powiatgorzowski.pl, iod@powiatgorzowski.pl lub
pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Gorzowie Wlkp., ul. Pankiewicza 5-7,
66-400 Gorzow Wlkp.



Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
a takze przepisami z zakresu prawa podatkowego 1 ubezpieczen spotecznych
(w zakresie rekrutacji oraz przebiegu Pafistwa zatrudnienia) — na podstawie art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO, a takze w celu wykonania umowy o prace lub umowy o $§wiadczenie ustug
- art. 6 ust. 1 lit. b RODO. W zakresie, w jakim obowiazek podania przez Panstwa
danych nie wynika z ustawy ani z umowy, pozostate dane moga by¢ przetwarzane
na podstawie Panstwa zgody, tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Dotyczy to w szczegdlnoSci
danych utatwiajacych kontakt z Pafnstwem, takich jak adres e-mail lub numer telefonu,
atakze dodatkowych danych dobrowolnie podanych przez Panstwa w procesie
rekrutacji, tj. stan cywilny, dziatalno§¢ tworcza, zainteresowania. Panstwa dane
osobowe bgda mogly by¢ takze przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO
w zakresie, w jakim bedzie to niezbgdne z punktu widzenia uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora.

Jednoczesnie zgodnie z art. 13 ust. 4, art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. art. 6 ust. 1 pkt 3 lit g, art. 8 ust. 3 i art.
11 pkt 1 i 2 ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku
naboru stanowia informacj¢ publiczng (w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi
ze stanowiskiem okreSlonym w ogloszeniu o naborze) i podlegaja udostgpnieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na w drodze wylozenia lub wywieszenia
w migjscach ogélnie dostepnych, w tym na tablicy informacyjnej i na stronie
Internetowe;j jednostki.
4. Prawnie uzasadnione interesy realizowane przez administratora uzasadniajace
przetwarzanie Panstwa danych beda dotyczyly w szczegdlnosci przypadkéw ujawnienia
Panstwa imienia, nazwiska 1 urzedowych danych kontaktowych w dokumentach
tworzonych przez Administratora i udostgpnianych interesantom oraz innym organom,
na stronie www, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tabliczkach

informacyjnych i identyfikatorach (wizytdwkach).

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ w szczegdlnosci: operatorzy
pocztowi, podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi: kurierskie, informatyczne,
prawne oraz pomocnicze, a takze bank obshugujacy jednostke, podmioty prowadzace
szkolenia oraz badania profilaktyczne, interesanci, inne organy administracji oraz
podmioty wspotpracujace z Administratorem i jednostki organizacyjne Powiatu.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej, za wyjatkiem przypadkow, w ktérych z zakresu Pafistwa
obowiazkéw wynikaé bedzie konieczno$¢ prowadzenia korespondencji z odno$nymi
organami tych Panstw lub organizacji. Pafistwa dane nie beda stanowity podstawy
podejmowania decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym rdéwniez w formie
profilowania.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu
zakonczenia procesu rekrutacjimaboru w przypadku niepodjecia zatrudnienia,
a w pozostalych przypadkach — przez okres zatrudnienia oraz przez czas niezbedny
na dochodzenie wzajemnych roszczen, a w zakresie listy ptac, karty wynagrodzen oraz
innych dowodow, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
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emerytury lub renty, lecz w kazdym przypadku nie krdécej niz przez czas wskazany
w przepisach o archiwizacji.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, zadania ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, a w zakresie danych przetwarzanych na podstawie
zgody — takze prawo do jej cofnigecia w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
Na stronie internetowej Starostwa w zakladce ,,Ochrona danych osobowych” oraz
w Punkcie Obstugi Interesanta, dostgpny jest dokument pn. ,Regulamin realizacji
w Starostwie Powiatowym w Gorzowie Wlkp. praw osob, ktorych dane dotycza”.

9. W kazdym przypadku, w ktorym uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest
Pani/Pan zobowiazana(-y) do ich podania. Konsekwencja niepodania danych bedzie
brak mozliwosci realizacji zadania natozonego ustawa na Administratora, w tym
zapewnienia Pani/Panu udzialu w prowadzonym postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nie dotyczy to podania danych w celu zawarcia i wykonania umowy. W tym wypadku
niepodanie danych uniemozliwi jej zawarcie 1 wykonanie.

W zakresie dodatkowych danych osobowych — ich podanie jest dobrowolne.
Ich podanie jest réwnoznaczne z wyraZeniem zgody na ich przetwarzanie.
W kazdej chwili moze Pani/Pan cofnaé¢ zlozong w tym zakresie zgode¢, co bedzie
skutkowalo usunieciem tych dobrowolnie podanych informacji identyfikacyjnych
(ich wykresleniem uniemozliwiajacym odczytanie, zwrotem oryginalnych
dokumentéw lub zniszczeniem przeslanych wraz z oferta kopii dodatkowych
dokumentéw). Poza dodatkowymi danymi kontaktowymi, ktérych udostepnienie
umozliwi szybki ibezposredni kontakt z Pania/Panem, podanie innych
dodatkowych informacji nie ma zadnego wplywu na ocen¢ skladanych ofert.




