Zyrardow, 01.07.2024 r.

OR.2110.20.2024

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:
Starszy referent 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 sie osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego
obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta karana za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada nieposzlakowang opinie;

5) posiada wyksztatcenie Srednie oraz 2-letni staz pracy w ramach umowy o prace lub wyksztatcenie
wyzsze.

lll. Wymagania pozadane:

1. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

2. umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa (KPA, Ustawa o samorzadzie
powiatowym, Ustawa o pracownikach samorzgdowych),
umiejetnos¢ formutowania tresci pisanych w sposdb jasny, zwiezty i poprawny,
samodzielnos¢ na stanowisku pracy,
wysoki poziom odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku pracy,
umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy pod
presjg czasu,
7. kultura osobista, zyczliwosé w kontaktach interpersonalnych.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. przyjmowanie i wysytanie korespondencji Zarzagdu Powiatu Zyrardowskiego;

2. prowadzenie kalendarza spotkan Starosty Powiatu Zyrardowskiego;

3. dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie;

4. zlecanie wykonania pieczatek pracownikom Starostwa i ich ewidencjonowanie;

5. pomoc pracownikom w obstudze Biura Rady;

6. opisywanie faktur wptywajgcych do Starostwa Powiatowego w Zyrardowie;

7. prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Powiat Zyrardowski — Starostwo Powiatowe
w Zyrardowie, z wykluczeniem uméw o prace;

8. prowadzenie rejestru upowaznied wydanych przez Staroste Powiatu Zyrardowskiego;

9. prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty Powiatu Zyrardowskiego;

10. monitorowanie stanu zaopatrzenia sekretariatu i zamawianie artykutéw spozywczych;

11. odbieranie telefondw, przyjmowanie i udzielania informac;ji interesantom zgtaszajgcym sie do
sekretariatu w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie;

12. pomoc w przygotowywaniu dokumentéw przekazywanych z Wydziatu Organizacyjnego do
archiwum zaktadowego;

13. wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.
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V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Starszego referenta — zgodne zrozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. 2021, poz. 1960) oraz obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania
Pracownikdw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

VI. Warunki pracy: Praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45 na llp., ktéry jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych - posiada winde i inne udogodnienia. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze pow. 4h dziennie, obstugg interesantéw.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe,

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

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutac;ji,

9. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej.

ok wnN

Dokumenty nalezy przesta¢é poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub ztozyé w biurze
podawczym Starostwa Powiatowego w Zyrardowie (I p., pok. 102), w zaklejonej kopercie z adnotacja:
,dot. naboru nr OR.2110.20.2024 na stanowisko: Starszy referent w Wydziale Organizacyjnym”.

Termin wptywu ofert uptywa z dniem 11 lipca 2024 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentdéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spetniajag wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Starostwo nie odsyta.
Kandydat moze je odebraé¢ w ciggu 90 dni od daty zakoriczenia procesu rekrutacji (w pok. 216 Il p.).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osdéb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajagcym upublicznienie powyzszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%.

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 osdb 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 Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedziba w Zyrardowie przy ul.
Limanowskiego 45, w 96-300 Zyrarddw, tel.: +48 46 855 37 17, adres e-mail: starostwo@powiat-zyrardowski.pl.
2)  We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac sie mozna z Inspektorem
Ochrony Danych Panig Joanng Trusinskg za posrednictwem poczty e-mail: iod @powiat-zyrardowski.pl lub pod
numerem telefonu: 22 350 01 40.
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;

b. art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

(dla danych podanych dobrowolnie wykraczajacych poza zakres wymagany przez Kodeks pracy),

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po jej zakonczeniu zostang
zniszczone.
Pani/Pana dane osobowe mogg zostac¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom przetwarzajgcym, ktdore swiadczg ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane s3
powierzane, na podstawie art.28 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
Ma Pani/Pan prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania;

b.  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

c. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie,

e. whniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

STAROSTA

/-/ Andrzej Wilk
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