WKiO-11.2110.0010.2021 Bedzin, 21 czerwca 2021r.

STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor — Wydzial Spraw Administracyjnych
w Starostwie Powiatowym w Bedzinie.

Wymagania wobec kandydatéw:

I.  Wymagania niezb¢dne:

a)  obywatelstwo polskie;

b)  wyksztalcenie i staz pracy: wyzsze,

srednie i min. 3 — letni staz pracy;

¢)  pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

d) brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Kodeks Cywilny, Statut Powiatu Bedzinskiego;

f) inne w zaleznosci od potrzeb (dot. pkt 5 kwestionariusza osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie) — nie dotyczy;

g)  nieposzlakowana opinia.

II.  Wymagania dodatkowe:

a)  umiejetnos¢ organizowania wilasnej pracy;

b)  umiejetnosé pracy w zespole;

¢)  umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

d)  komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosé;

e)  dyspozycyjnosé;

f)  bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera w zakresie pakietu Office;
g) prawo jazdy kat. B.

III.  Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
a)  administrowanie budynkami Starostwa, a w szczegolnosci:
e kontrola merytoryczna rachunkéw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw
Starostwa;
planowanie i koordynowanie prac remontowych;
zapewnienie {gcznosci telefonicznej i faksowej oraz kontroli w tym zakresie;
zaopatrywanie w niezbedne tablice i druki;
dekoracja i flagowanie budynkow;
b)  prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu shuzbowego oraz kontroli
w tym zakresie;
¢)  zapewnienie prawidlowosci zarzadzania nieruchomosciami bedacymi we wladaniu
Powiatu Bedzifiskiego, a w szczegdInosci:
® przygotowanie na wniosek Zarzadu zalecen dotyczacych sporzadzania ekspertyz,
opinii, planéw stanu technicznego budynkéw, budowli i urzadzen;
e sprawdzanie stanu dokumentacji obiektoéw budowlanych, a w szczegélnosci:
ksigzek obiektu, aktualnosci przegladow i ekspertyz;
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a)

b)

® wspolpraca w tym zakresie z kierownikami jednostek i osobami, ktére wladaja
nieruchomosciami powiatowymi na podstawie innych tytutéw;
likwidacje zuzytych mebli i sprzetu biurowego;
wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Wydziahu.

Warunki pracy na stanowisku

stanowisko — podinspektor;

wymiar czasu pracy — pelny etat;

miejsce wykonywania pracy: budynek Starostwa Powiatowego ul. Ignacego
Krasickiego 17, 42-500 Bedzin. Budynek z podjazdem, dostosowanym do wdzkéw
inwalidzkich. Brak ciggéw komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia
nie majg odpowiedniej szerokosci i uniemozliwiaja poruszanie sie¢ woézkiem
inwalidzkim;

stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepujg.
Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie
w terenie i wewnatrz budynku.

Dodatkowe dane osobowe — jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
z przepisow szczegoélnych: nie dotyczy.

Wymagane dokumenty:

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz doswiadczenie
zawodowe poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez osobe skladajgca
dokumenty aplikacyjne;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez osobe skladajgca dokumenty
aplikacyjne;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Bedzinie;

podpisane oswiadczenie niezbedne w procesie rekrutacji wedlug wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Bedzinie:

o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

ewentualnie kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ poswiadczona
za zgodnos$¢ z oryginalem przez osobe sktadajaca dokumenty aplikacyjne;

inne niezbe¢dne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginalem przez osobe sktadajgca dokumenty aplikacyjne.

Przez poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginalem, Starostwo Powiatowe w Bedzinie
rozumie zlozenie na kserokopii kazdego dokumentu podpisu przez kandydata skladajacego
oferte, poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodno$¢ z oryginalem”.

W Starostwie Powiatowym w Bedzinie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
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na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor — Wydziatl Spraw Administracyjnych byt
nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
- osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Bedzinie;
- lub za posrednictwem poczty na adres Starostwa Powiatowego w Bedzinie.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do 05.07.2021r. do
godziny 17:00 na adres: Starostwo Powiatowe w Bedzinie, 42-500 Be¢dzin, ul. Jana
Sgczewskiego 6 z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urze¢dnicze — podinspektor
— Wydzial Spraw Administracyjnych”.

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru zawiadamia sig
telefonicznie i potwierdza pisemnie o terminie i miejscu II etapu.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez publikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie oraz przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Bedzinie w budynku przy
ul. Jana Sgczewskiego 6 przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bgda komisyjnie niszczone po uplywie
3 miesiecy od momentu zakonczenia procedury kwalifikacyjnej.

Bedzin, dn.. A 06, % Podpis. .,
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Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

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 oséb 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) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1 ze zm.) zwanego
dalej ,,RODO?”, informujemy, Ze:

I ADMINISTRATOR DANYCH.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w Bedzinie,
42-500 Bedzin, Jana Sgczewskiego 6 reprezentowane przez Starost¢ Bedzifiskiego w ramach
obowigzujacych regulacji prawnych
1) nrtelefonu 32 368-07-01,
2) adres poczty elektronicznej: sekretariat@powiat.bedzin.pl,
3) adres strony www: www.powiat.bedzin.pl.

II. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢
w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych, w nastgpujacy sposéb:
1) adres poczty elektronicznej: iod@powiat.bedzin.pl,
2) pisemnie na adres siedziby Administratora.

1I1. CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH I PODSTAWA PRAWNA.

Podanie danych jest dobrowolne. Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
naboru na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa a w szczeg6lnosci:

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L 2016 Nr 119, str. 1 ze zm.) — RODO; Ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.); Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.); Ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1145.); Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1482 ze zm.), Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019, poz. 1282); Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku
z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. z 2019 r. poz. 730).

IVv. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach wynikajacych z przepiséw prawa, dane osobowe
nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim, osobom nieuprawnionym lub osobom
nieupowaznionym. Odbiorcami danych moga by¢ tylko organy wladzy publicznej oraz podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i
w celach, ktore wynikajg z przepisdbw powszechnie obowiazujacego prawa oraz inne podmioty,
ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Administratorem, przetwarzaja dane
osobowe na jego polecenie.
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IX.

OKRES PRZECHOW YWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Dane osobowe przechowywane bgda w okresie niezbgdnym do spetnienia celu dla ktérego zostaty
zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa. Mogg byé takze przechowywane w celach
archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie przede wszystkim na podstawie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt (JRWA) oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH.
Na =zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od
administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) usunigcia swoich danych osobowych,

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

5) prawo do otrzymania powiadomienia o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych

lub ograniczeniu przetwarzania,

6) przenoszenia swoich danych osobowych,

7) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych,

8) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

PRAWO DO COFNIECIA ZGODY.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do wycofania
zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych
do momentu jej wycofania.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

INFORMACJA O WYMOGU LUB DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH
NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych Pani/Pana moze by¢ wymogiem ustawowym,
umownym lub warunkiem zawarcia umowy.

1. W przypadku, gdy bedzie istnial obowiazek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych,
nie bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze skutkowa¢ konsekwencjami
przewidzianymi przepisami prawa.

2. W przypadku, gdy bedzie istnial wymog umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli wykona¢ takiej umowy.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bgdzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda
Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ takiej umowy.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.



