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STAROSTA STRZELINSKI

OGLASIA NABOR
NA WOLNE SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KADR
W STAROSTWIE POWIATOWYM W STRZELINIE

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktdra:

L)

O

Posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o specjalizacji: prawa, ekonomii, administracji, zarzgdzania

zasobami ludzkimi. W przypadku posiadania wyksztatcenia $Sredniego wymagane jest posiadanie
3 letniego stazu pracy.

Posiada obywatelstwo polskie.

Nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

Posiada nieposzlakowang opinie.

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

Inajomosc¢ przepisdw prawa w zakresie realizowanych zadan m.in.:

O samorzgdzie powiatowym;

o pracownikach samorzgdowych;

kodeksu pracy.

Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw kadrowych.

Praktyczna znajomos¢ programu Ptatnik, systemu e-PFRON, portalu sprawozdawczego GUS.
Umiejetnosc obstugi komputera.

Umiejetnos$¢ dobrej organizacii pracy.

Doktadnosc¢ i terminowose w wykonywaniu zadan.

Komunikatywnosc i odpowiedzialnosc.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word, Excel).
Cechy osobowe i predyspozycje.

Umiejetnosc¢ pracy zespotowe;.

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:
prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy,
prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow Storosfwo i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu,
wystawianie zaswiadczeh o zatrudnieniu, wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow,
prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych naboru, nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent, emerytur, nagréd jubileuszowych oraz odznaczen dla pracownikow,
koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Starostwa,
nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przestrzegania w Starostwie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz.,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, rozliczer z PFRON, obstuga PUE ZUS,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i z realizacjq polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi,
gromadzenie i weryfikacja oswiadczen majatkowych innych niz sktadane przez Radnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu koordynatora ds. dostepnosci.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Strzelinie przy ul. Kamiennej 10 w Strzelinie.
Praca przy komputerze.
Praca umystowa o réznym stopniu skomplikowania.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Strzelinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:
Dokumenty kandydata, ktéry zostat wytoniony w drodze konkursu i z ktdérym zostata nawigzana
umowa o prace, dotgcza sie do akt osobowych.
Osobom, ktdre nie spetniajg wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz ktdére nie zostaty
wybrane w procesie rekrutacji, bedg mogty odebra¢ dokumenty w siedzibie Starostwa w terminie do
14 dni od daty ogtoszenia wynikdw naboru. Po tym terminie zostang zniszczone.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny poswiadczony witasnorecznym podpisem, zawierajgcy aktualny numer telefonu
kandydata.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (dostepny na  stronie
https://spstrzelin.bip.e-zeto.eu/).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy
zawodowej.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w  przypadku  korzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530).

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanymi z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

Tryb przeprowadzenia naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko — Specijalista ds. kadr”, w Starostwie Powiatowym w Strzelinie, ul. Kamienna 10.
57-100 Strzelin lub pocztg na adres Starostwa, w godzinach pracy urzedu do dnia 23.10.2023 r. /a
date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu przesytki do tut. urzedu. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej
wymienionym terminie nie bedq rozpatrywane i podlegajq zwrotowi.

Rozstrzygniecie konkursu nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmow  kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogq elektroniczng. Informacja o wynikach konkursu umieszczona zostanie na
stronie internetowe] Biuletynu Informaciji Publicznej (https://spstrzelin.bip.e-zeto.eu/) oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Strzelinie, ul. Kamienna 10.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu na kazdym etapie bez podania przyczyny.




VIIl. Klauzula informacyjna RODO:

Klauzula informacyjna dotyczqca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Strzelinie
- na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Na podstawie art. 13 ust.

i w sprawie swobodnego
informujemy, ze:

. 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

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (“RODQO")

Administrator Danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Strzelifski,
ul. Kamienna 10, 57-100 Strzelin, tel. 71 39 23 016, adres e-mail:

Dashowyeh sekretariat@powiatstrzelinski.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, pana Andrzeja
Inspektor Ochrony Pawtowicza, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac w sprawach ochrony
Danych swoich danych osobowych irealizacji swoich praw poprzez adres e-mail

iod@powiatstrzelinski.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Celem przetwarzania Pani/Pana  danych osobowych jest realizacja
ustawowych obowigzkdéw Administratora oraz podjecie dziatan przed
zawarciem umowy na podstawie art. 6 ust.l lit. b i ¢ RODO w zwigzku
z ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawq z dnia 27 sierpnia 1997 .
o rehabilitacji zawodowe], spotecznej oraz  zatrudnianiu  osob
niepetnosprawnych. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na
potrzeby przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane stanowisko pracy.

Igodnie z art. 22" §1 Ustawy Kodeks pracy zakres danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji obejmuije:
e imie i nazwisko,

e data urodzenia,
Lakres przetwarzanych = Gdne komagfowe,
danych o wykszTo’fceme, o

e przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
W  przypadku  podania  przez  Panig/Pana  danych  osobowych
wykraczajgcych poza wymieniony powyzej zakres przetwarzanie danych
osobowych bedzie miato miejsce na podstawie Pani/Pana zgody, na
podstawie art.é ust.1 lit. a. lub/i art.9 ust.2 lit. a. RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie bedqg udostepniane podmiotom zewnetrznym
z wyjagtkiem przypadkoéw przewidzianych przepisami prawa. Dane osobowe‘

Odbiorcy danych wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresy|

zamieszkania zostang udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na|
tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Strzelinie.

Okres przechowywania
danych

Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane przez okres do 14 dni od

zakonczenia procesu rekrutacii.

Prawa podmiotéw
danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjgtkami

zastrzezonymi przepisami prawa, przystuguje Pani/Panu:

e prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii;

e prawo do sprostowania danych;

e prawo do usuniecia danych
okreslonego powyzej;

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e prawo do przenoszenia danych;

e prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych podanych na
podstawie art. é ust. 1 lit. a lub/i art.9 ust.2 lit. a RODO, przy czym cofniecie
zgody nie bedzie wptywadé na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem;

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych) — w przypadku, gdy uwaza Pani/Pan, ze przetwarzamy
Pani/Pana dane niezgodnie z prawem.

bednych dla celu przetwarzania

Informacja o dowolnosci
lub obowiqzku podania
danych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy oraz'dobrowolne w pozostatym zakresie.

Informacja
o profilowaniu

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie . podlegaio
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




