Zyrardéw, 05.07.2019 r.
Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45 ogtasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Inspektor/Podinspektor ds. obstugi Biura Rady w Wydziale
Organizacyjnym

I. Zatrudnienie: - zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
Il. Wymagania niezbedne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac si¢ osoba, ktdra:

1. posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badz innego panstwa, ktore na podstawie
umow miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2. posiada petng zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5. posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie wraz z co najmniej 3 letnim doswiadczeniem
zawodowym.

I1l. Wymagania pozadane:

1. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

2. wyksztatcenie wyisze (preferowany kierunek: prawo, administracja),

3. znajomosc przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, o petycjach, Kodeks wyborczy,
umiejetnosé formutowania tresci pisanych w sposob jasny, zwiezty i poprawny,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa,
umiejetnos¢ organizowania wiasnej pracy, umiejetnosc pracy w zespole,
kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-techniczna Sesji Rady Powiatu, posiedzen statych
i doraznych Komisji Rady Powiatu Zyrardowskiego, w tym protokétowanie.

2. Przygotowywanie materiatow niezbednych na posiedzenia Komisji oraz sporzgdzanie
protokotow posiedzen Komisji.

3. Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat rady, wnioskow Komisji, interpelacji i zapytan
radnych Zarzgdowi Powiatu, Dyrektorom Wydziatow i kierownikom powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem.

4. Zapewnienie radnym niezbednej pomocy w wykonywaniu mandatu.

5. Organizowanie przyjec interesantow zgtaszajacych sie w sprawach skarg i wnioskow do
Przewodniczgcego Rady Powiatu.

6. Prowadzenie rejestru:

a. uchwat Rady,
b. interpelacji i wnioskow radnych,
c. skarg.

7. Protokotowanie posiedzen Zarzadu.

8. Przekazywanie wyciggow z protokotu Zarzadu do wykonania zobowigzanym podmiotom.

9. Gromadzenie dokumentacji Rady Powiatu.

10. Obstuga wyboréw do Rady Powiatu w zakresie zadan Starosty.

11. Wykonywanie innych prac z zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego w zakresie obstugi
Rady.

12. Obstuga organizacyjno-techniczna Nieodptatnej Pomocy Prawnej funkcjonujgcej na terenie
Powiatu Zyrardowskiego.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Inspektora/Podinspektora, zgodnie

z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 936 z pdin. zm.) oraz obowigzujgcym Regulaminem
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Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie wynosi odpowiednio
maksymalnie 3.700/3.100 ztotych brutto. Do wynagrodzenia zasadniczego wyptacany jest dodatek
za wystuge lat.

VI. Warunki pracy: praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktdry jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych -
posiada winde i inne udogodnienia. Stanowisko pracy znajduje sie na |l pietrze budynku i zwigzane
jest z praca przy komputerze pow. 4h dziennie oraz obstugg interesantow.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub CV,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwa skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

i) w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 45, pok. 205

(Il pietro) osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do urzedu) w zamknietej kopercie

opisanej numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajgcej oferte, zadnotacjg: ,nabér na

stanowisko Inspektor/Podinspektor ds. obstugi Biura Rady w Wydziale Organizacyjnym”.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 16 lipca 2019 roku o godz. 9.00

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentdw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spetniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Nadestanych dokumentdéw nie zwracamy.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie powyzszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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) informuje,
ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zyrardowie (96-300),
ul. Limanowskiego 45.

2. Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.l lita w/w
rozporzadzenia, czyli na podstawie Twojej dobrowolnej zgody oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

3. Twoje dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane beda
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjii zakresu dziatania archiwow
zakfadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4, Masz prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,
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c. przenoszenia swoich danych osobowych,
d. cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,
e. wniesienia skargi do organu nadzorczego— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych zsiedzibg
w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.
5. Twoje dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakze niepodanie
ich uniemozliwi uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.
6. We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych mozna sie skontaktowa¢ z Inspektorem  Ochrony Danych: adres
email: iod@powiat-zyrardowski.pl |
7. Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.
8. Twoje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
9. Odbiorcami danych bedg tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15
ustawg o pracownikach samorzgdowych informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy
informacyjnej oraz opublikowana w Biuletynie Informacyjnym.
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