qQ Kielce, dnia 28 czerwca 2022 r.
D Le

Ogtoszenie o naborze Nr:

OR -1.210.41.2022

Starosta Kielecki
oglasza konkurs na stanowisko Referenta
w Wydziale Organizacji i Zarzgdzania Kryzysowego
w Starostwie Powiatowym w Kielcach
Do zakresu wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Referenta
w Wydziale Organizacji 1 Zarzadzania Kryzysowego w Starostwie Powiatowym
w Kielcach naleze¢ bedzie w szczegélnosci: wykonywanie czynnosci zwigzanych
z obstuga kadrowg pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach; prowadzenie
i rozliczanie ewidencji czasu pracy; prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi
Planami Kapitatlowymi; sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
realizacja spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i medali oraz zadan wynikajgcych

z ustawy o obronie Ojczyzny. Praca na tym stanowisku wigze si¢ z zachowaniem

tajemnicy sluzbowe;.

1. Wymagania wobec kandydata:

Wymagania niezbedne ( formalne ):

v’ posiada obywatelstwo polskie,

v ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

v nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

v’ cieszy sie nieposzlakowang opinia,

v' wyksztalcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym
1 nauce,

v’ 2 lata stazu pracy,

v' znajomo$¢ obowigzujgcych  aktow  prawnych: ustawy o  samorzagdzie

powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania
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administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o obronie Ojczyzny,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny ):

doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi lub

ukoniczone studia wyzsze z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w rozumieniu

ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce lub ukonczone studia podyplomowe

na wskazanym kierunku,

znajomos$¢ obstugi programéw kadrowo — ptacowych,
gotowos¢ do uczenia si¢ 1 podnoszenia kwalifikacji,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé,

skrupulatno$é, sumienno$¢, obowigzkowosé, doktadnose,

odpornosé na stres.

Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

wymiar czasu pracy - peiny etat,

praca administracyjno - biurowa w siedzibie Starostwa
w Kielcach,

praca z monitorem ekranowym,

obstuga urzadzen biurowych,

kontakt z klientem wewnetrznym i zewngtrznym.

Informacija dodatkowa :

Powiatowego

miesigcu poprzedzajgcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.



4. Wykaz dokumentdéw, ktore powinna zawierac oferta :

v
v
v

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

list motywacyjny ( z oryginalnym podpisem sktadajacego ofertg ),

kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wymagane wyksztalcenie

( po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez skladajgcego oferte ),

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

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagany staz pracy ( Swiadectwa
pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
sktadajacego oferte ),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, umiejgtnosci
i uprawnienia (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez skladajacego
oferte ),

o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
( opublikowany na stronie bip.powiat.kielce.pl zakladka ,,Praca w Starostwie”
pod-zaktadka ,wzory dokumentéw aplikacyjnych” dostgpny pod linkiem

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

Sktadane dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentow
potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy ogloszenia
o naborze Nr: OR - 1.210.41.2022 na stanowisko Referenta w Wydziale
Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego” w terminie do dnia 12 lipca 2022 r.

w sekretariacie Starosty Kieleckiego ( poké] nr 371 ) 25 — 211 Kielce,


https://bip.powiat.kielce.pl/praca-w-starostwie/wzory-dokumentow-aplikacvinych

ul. Wrzosowa 44 lub przesyta¢ pocztg na adres wyzej wskazany — liczy si¢ data
wplywu do Starostwa Powiatowego w Kielcach.
7. Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona na tablicy ogloszen

w siedzibie Starostwa Powiatowego i Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach

naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

a) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Kielcach
reprezentowane przez Staroste Kieleckiego z siedzibg przy ul. Wrzosowej 44, 25-211
Kielce. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moga Panstwo skontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail: iod@powiat.kielce.pl

b) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wilasciwego przeprowadzenia
procedury zwiagzane] z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Kielcach, a podanie danych osobowych jest warunkiem

dopuszczenia w procesie rekrutacji;

c) podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych do celéw rekrutacji
przez Administratora jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320 z p6zniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdZniejszymi
zmianami);

d) podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kielcach;

e) podanie przez Panstwa innych danych niz w wyzej wymienionej podstawie prawnej

jest dobrowolne;

f) przystuguje Panstwu prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania, kopii
danych, ich usuniecia po okresie nie krotszym niz okres wymagany przepisami prawa

z tytulu obowigzku archiwizacji;

g) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich danych
osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich

przetwarzania;



h) przekazane oferty kandydatéw przetwarzane begdg przez okres niezbedne

do przeprowadzenia procesu rekrutacji, jednak nie dluzej niz przez okres trzech
miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Kielcach, z zastrzezeniem iz okres przechowywania
danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez

przepisy prawa;

odbiorcami Panistwa danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy

pomiedzy Administratorem a podmiotem.



