Starostwo Powiatowe
w Gliwicach
ul. Zygmunta Starego 17

Nr naboru: WOK-RKS.210.7.2025

Starostwo Powiatowe w Gliwicach
poszukuje
kandydata na stanowisko urzednicze
w Wydziale Rady, Zarzadu i Promoc;ji
w petnym wymiarze czasu pracy.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezec¢ bedzie m.in.:

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Sekretariatu Zarzadu:

e przyjmowanie korespondencji,

e udzielanie informacji z zakresu dziatania i trybu zatatwiania spraw w
sekretariacie,

e prowadzenie ewidencji korespondencji i dokumentoéw przychodzacych i
wychodzacych oraz czuwanie nad terminowoscia zatatwiania spraw,

e przekazywanie korespondencji do dekretacji Staroscie lub osobie
upowaznionej przez Staroste oraz przekazywanie dekretowanej
korespondencji do komaérek organizacyjnych,

e zatatwianie spraw o charakterze organizacyjnym w oparciu o Regulamin

Organizacyjny Starostwa,

redagowanie i sporzadzanie pism,

czuwanie nad kalendarium Zarzadu,

zapewnienie obstugi telefonicznej Zarzadu,

osobiste przygotowanie zebran, narad, spotkan oraz ich protokotowanie,

dbatos¢ o stosowny ubiér w miejscu pracy,

biezace utrzymanie  czysto$¢ i sprzetu oraz naczyn bedgcych na

wyposazeniu sekretariatu Zarzadu.

2. Sporzadzanie zapotrzebowan na artykuty spozywcze, srodki czystosci oraz inne
artykuty w zakresie Wydziatu Rady, Zarzadu i Promaocji.

3. Przygotowanie i przekazywanie akt spraw do Archiwum Zaktadowego w zakresie
dziatania Wydziatu Rady, Zarzadu i Promocji.

4. Praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéow FINN, zgodnie z
posiadanym zakresem obowigzkdw oraz upowaznieniem

5. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagania niezbedne:
1. Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2024 r., poz. 1135), zwana dalej ustawa.
2. Woyksztatcenie: wyisze.
Doswiadczenie: 2 |ata stazu pracy na podstawie umowy o prace.
4, Umiejetnosci: prawo jazdy kat B, fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, szybkos¢ w
podejmowaniu decyzji, tatwos¢ organizacji pracy, szybkos¢ dobrego pisania.

w




5. Znajomos¢ przepisow:
- Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 1997 r., Nr
78, poz. 483 z péin. zm.);
- Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. 2024 r., poz.
107 z poin. zm.);
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2024
r. poz. 1135);
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U.
2024 r. poz. 572);
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011lr. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r., nr 14,
poz. 67 z poéin. zm.).
Wymagania dodatkowe:
1. Doéwiadczenie: mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.
2. Umiejetnosci: umiejetnos¢ poprawnego wystawiania sig i pisania.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Niezbedne: otwartosc, serdecznoéé, komunikatywnosé, odpowiedzialno$¢, uczciwose,
punktualnos¢, wrazliwos¢, uwazne stuchanie, skuteczne przekonywanie, doktadnosc i
precyzja, spostrzegawczos¢, skuteczne dziatanie, dociekliwosé, cierpliwosc.

Pozadane: odpornos¢ na stres, szybka adaptacja, radzenie sobie w trudnych sytuacjach.

Wymagane dokumenty:

wszelkie wyziej
podpisem.

kwestionariusz

zyciorys kandydata (CV);

list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;

kwestionariusz personalny kandydata;

klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach;

oéwiadczenie dotyczace popetnionego/nie popetnionego przestepstwa,
zgodnie z art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
oéwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych kandydata;
wymienione dokumenty winny byé¢ potwierdzone wtasnorgcznym

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz inne
dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie
zawodowe;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢, w przypadku
zamiaru korzystania z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy.

kandydata oraz o$wiadczenia dostepne sa na stronie BIP:

https://www.bip.powiatgliwicki.finn.pl/bipkod/008.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone
wraz z ttumaczeniem przez ttumacza.




Informacja o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku:
e praca na | pietrze w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Zygmunta Starego 17
(winda w budynku do | pietra);
e praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;
praca na miejscu z mozliwymi delegacjami;
stanowisko pracy wyposazone w niezbedne narzgdzie pracy i materiaty;
stata obstuga klienta (kontakt bezposredni i telefoniczny);
wspotpraca ze wszystkimi komorkami Starostwa (kondygnacja Ili Il = brak windy);
praca w stresie i koniecznosc podejmowania decyzji pod presja czasu;
praca na wysokosci 1 -3 m;
pierwsza umowa zostanie zawarta na okres szesciu miesiecy zgodnie z art. 19 ustawy

Dodatkowe informacje:

e W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gliwicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

e jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepefnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz
6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie osdb pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcym wymagania dodatkowe.

e osoby zatrudnione na stanowisku urzedniczym moga by¢ upowaznione
do wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia starosty, co wiaze sig
obowiazkiem ztozenia oswiadczenia o stanie majatkowym oraz dotfgczenia
do pierwszego oswiadczenia majatkowego informacji o sposobie i terminie
zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, jezeli prowadzity jg przed dniem
zatrudnienia lub przed dniem otrzymania upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych z upowaznienia starosty (art. 25c¢ ust. 5 ustawy o samorzgdzie
powiatowym —t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 107 z pozn. zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
- pocztg na adres;
Starostwo Powiatowe
Wydziat Organizacyjny Kadr i Szkolen
Referat Kadr i Szkolen
ul. Zygmunta Starego 17
44-100 Gliwice
7 okreéleniem stanowiska oraz nazwy wydziatu, do ktérego zostat ogtoszony nabdr.

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po nizej okreédlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

- osobiécie w siedzibie Starostwa — pokoj 201, Il pigtro;

Dokumenty nalezy sktada¢ do dmaZ[]MARZUZS do godz. fDCC .........




Szczegdtowych informacji udziela Referat Kadr i Szkolen tel. 332-66-96 lub 332-66-06.
Kopia:

1) BIP

2) Tablica ogtoszen

3) WOK-RKS a/a

ZASTEPCA NACZELNIKAA ZELNIK

jatu Organizacy]jnego,
EKTOR Wydz G v,
Kadr i Szkolen Wydzis ded s
mgr J S-Kowolik ((s7ku Szelag o9 Daria Frejne
e’

Khrcwnlk Referaty Kadr i Szko




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych)
informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Starosta Gliwicki,
z siedzibg w Gliwicach, ul. Zygmunta Starego 17, 44-100 Gliwice.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — tel. 32 231 96 86, email: iod@starostwo.gliwice.pl.

3) dane osobowe zawarte w skfadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze w Wydziale
Rady, Zarzadu i Promocji Nr naboru WOK-RKS.210.7.2025. Obowigzek podania danych przez
kandydatéw do pracy wynika z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W przypadku danych podawanych dobrowolnie, przetwarzane sa one
na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisdw prawa oraz Kancelaria Prawna
COMESTOR Radca Prawny Ireneusz Zartok z Mystowic, Kancelaria Adwokacka Adwokat
Karolina Potempa z siedzibg w Gliwicach oraz Firma LTC 5p. 2 0.0. 2 Wielunia.

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow z najwyiszg oceng (nie wiecej niz pigciu) beda
przechowywane, po wyraieniu zgody przez kandydata, przez okres wynikajacy
z przepisow prawa, tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dn. 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, a takie przepisow
szczegdinych,  dokumenty  aplikacyjne pozostatych ~ 0séb  biorgcych udziat
w naborze s3 do odbioru w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolen w Referacie Kadr
i Szkolen przez okres 3 miesigcy, a nieodebrane protokolarnie niszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treéci swoich danych osobowych, w tym do ich
poprawiania, sprostowania, zgdania usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania oraz
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych. W przypadku danych
osobowych pobieranych za zgoda, dodatkowo do wycofania tej zgody. Wycofanie zgody nie
wptywa jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem.

7) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych wskazanego
na wstepie.

8) podanie danych osobowych pobieranych w oparciu o przepisy prawa tj. kodeks pracy oraz
ustawe o pracownikach samorzadowych jest obligatoryjne. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, a ich podanie traktowane jest jako zgoda na ich przetwarzanie.

9) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej.

10) Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez w formie profilowania.




