osta Kietecki Kielce, dnia 2 pazdziernika 2025 r.

w bl

Ogloszenie o naborze Nr:

OR - 1.2110.25.2025

Starosta Kielecki
oglasza konkurs na stanowisko Podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

Do zakresu wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Podinspektora
w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Kielcach naleze¢ bedzie migdzy
innymi wykonywanie czynno$ci zwigzanych z: prowadzeniem spraw osobowych
pracownikow Starostwa Powiatowego 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
prowadzeniem i rozliczaniem ewidencji czasu pracy, monitorowaniem urlopow oraz zwolnien
lekarskich pracownikdéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,
ustalaniem uprawnien urlopowych 1 prowadzeniem dokumentacji z tym zwigzanej,
sporzagdzaniem okresowych sprawozdafi o zatrudnieniu na potrzeby GUS oraz innych
instytucji, prowadzeniem ewidencji obowigzkowych badan lekarskich Dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu, archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw oraz
wykonywaniem innych zadan wynikajacych z obstugi kadrowej zatrudnionych pracownikéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu. Praca na tym stanowisku wigze si¢
z zachowaniem tajemnicy stuzbowej.

1. Wvymagania wobec kandydata :

Wymagania obligatoryjne (spelnienie warunkéw formalnych udzialu w postgpowaniu
konkursowym):
v' posiada obywatelstwo polskie,
v ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
v" nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
v’ cieszy sie nieposzlakowang opinig,
v wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce,
v posiada minimum 3 lata stazu pracy,
v' znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych: ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

Kodeksu pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa



Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawy

o rchabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zakladowych,

¥ umiejetnosc obstugi pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe { bedace przedmiotem oceny ) :

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

AN N NN

myslenia,

AN

umiejetnos¢ pracy w zespole,

v" odpornos¢ na stres,

v' dzialanie pod presjg czasu,

v' skrupulatno$é, sumiennosé, doktadnosc,
v' dobra organizacja pracy wiasne;j,

v" samodzielnosé,

v' odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie.

2. _Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v' wymiar czasu pracy — pelny etat,

v praca administracyjno - biurowa w siedzibie
w Kielcach,

v kontakt z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

v/ praca z monitorem ekranowym,

v' obsluga urzadzen biurowych.

3. Informacia dodatkowa :

mile widziane szkolenia oraz kursy z zakresu kadrowo-ptacowego,
umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo — ptacowego enova 365,

umiegjetnosé redagowania pism, stosowania przepiséw prawnych oraz analitycznego

Starostwa Powiatowego

v w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%,



v w Starostwie Powiatowym w Kielcach obowiagzuje ,Procedura zgloszen

wewnetrznych naruszen prawa, podejmowania dzialan nastgpczych oraz ochrony
osob dokonujacych zgloszen naruszen prawa w Starostwie Powiatowym
w Kielcach” (opublikowana na stronie bip.powiat.kiclce.pl zakladka ,Sygnalisci”
pod-zakladka ,sygnalisci — zgloszenia wewnetrzne” dostgpna pod linkiem

hiips://bip.powiat.kielce.pl/syenaliscl/sygnalisci-zgloszenia-wewnetrzne),

4. Wykaz dokumentéw. ktére powinna zawiera¢ oferta :

7
v
v

zyciorys ( CV ) ( z oryginalnym podpisem skladajacego ofertg ),

list motywacyjny ( z oryginalnym podpisem skiadajgcego ofertg ),

kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie

( poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez skiadajacego oferte ),

Uwaga: dokument poswiadczajacy wymagane wyksztalcenie musi zawiera¢ podpis
posiadacza dokumentu, jezeli znajduje si¢ w nim miejsce na podpis posiadacza
dyplomu,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zas$wiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce
okres zatrudnienia po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego
oferte),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, umiej¢tnosci
i uprawnienia ( poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego
oferte ),

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania
z peini praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umys$ine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

v wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

( opublikowany na stronie bip.powiat.kielce.pl zakladka ,,Praca w Starostwie”  pod-
zaktadka ,,wzory dokumentéw  aplikacyjnych” dostepny pod linkiem

hitps://bip.powiat kielce.pl/praca-w-starostwie/wzory-dokumentow-aplikacyjnych ),

Skiadane dokumenty nalezy wilasnorgcznie podpisaé, a kopie dokumentow

potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem.



6. Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy ogloszenia
o naborze Nr: OR — 1.2110.25.2025 na stanowisko Podinspektora w Wydziale
Organizacyjnym” w terminie do dnia 14 pazdziernika 2025 r. w sekretanacie
Starosty Kieleckiego ( pokdéj] nr 371 ) 25 - 211 Kielce, ul. Wrzosowa 44 lub
przesyla¢ poczta na adres wyzej wskazany — liczy si¢ data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Kielcach.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen

w siedzibie Starostwa Powiatowego 1 Biuletynie Informacji Publicznej.

\ " Tomasz Pleba



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne

stanowisko urz¢dnicze

W zwigzku z realizacja wymogéw 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 5/46/WE
{ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) Administrator informuje, iz:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kielcach reprezentowane przez
Staroste Kieleckiego z siedziba przy ul. Wrzosowej 44, 25-211 Kielce. W przypadku pytan dotyczacych
przetwarzania tych danych moga Panstwo skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na
adres e-mail: iod@powiat kielce.pl

Przekazane dane osobowe beda przetwarzane ze wzgledu na konieczno$é wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na Administratorze, w zwigzku z realizacjy zadan z zakresu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz udzielone)
zgody;

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z wyze] wymienionej podstawy prawnej jest
niezbedne, aby Administrator mogl realizowac zadania z zakresu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze. Niepodanie danych begdzie skutkowalo niemoimoscia realizacji powyzszych
zadan;

W przypadku pozostatych danych osobowych, niewynikajacych z wyzej wymienionej podstawy
prawne), podanie ich jest dobrowolne, jednak niepodanie ich moze skutkowaé wydtuzeniem procesu
przeprowadzenia rekrutacii;

Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, kopii danych oraz ich
usunigcia po okresie nie krétszym niz przewiduja przepisy prawa, za$ w przypadku danych, ktérych
podstawg przetwarzania jest zgoda, przysiuguje Panstwu prawo do jej wycofania, do momentu
rozpatrzenia podan. Po tym czasie podstawg przetwarzania danych bedzie koniecznos¢ wypeinienia
obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

Przekazane dane osobowe beda przetwarzane nie dhuzej niz do kotica realizacji wskazanych powyzej
celow przetwarzania, nast¢pnie 2z zastrzezeniem okresu przechowywania danych, tj. 3 miesigcy
2 zastrzezeniem iz okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony
na mocy przepiséw prawa;

W przypadku powzig¢cia informacji o niewlasciwym przetwarzaniv swoich danych osobowych przez
Administratora przyshuguja Panstwu prawa wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania do Administratora;

QOdbiorcami przekazanych danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody lub podpisanej umowy
pomigdzy Administratorem, a podmiotem, tj. Okr¢gowy Inspektorat Pracy w Kielcach - Al. Tysiaclecia
Panstwa Polskiego 4, 25-314 Kielce, Najwyzsza Izba Kontroli - Delegatura w Kielcach, ul. Generata
Tadeusza Kosciuszki 6, 25-310 Kielce;

Administrator nie przetwarza Panstwa danych osobowych w sposiob opierajacy si¢ wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzanin, w tym profilowaniu oraz nie przekazuje Pafstwa danych
osobowych do panstw trzecich ani do organizacji medzynarodowych.



