Starostwo Powiatowe
w Gliwicach
ul. Zygmunta Starego 17

Nr sprawy: WOK-RKS.210.18.2025

Ogtoszenie
Starostwo Powiatowe w Gliwicach
poszukuje
kandydata na stanowisko urzednicze
w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkoler —
Biurze Obstugi Klienta
W petnym wymiarze czasu pracy
Umowa na zastepstwo za nieobecnego pracownika

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
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Obstuga kancelaryjna Starostwa wg nizej podanego zakresu:

- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

- rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

- rozdzielanie prasy do poszczegéinych komérek organizacyjnych.

Zapewnienie wtasciwe] obstugi klientow zgtaszajgcych sig do Biura Obstugi Klienta.
Informowanie klientéw we wspétpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
0 rodzaju spraw mozliwych do zatatwienia w poszczegblnych komérkach
organizacyjnych Starostwa, a w szczegdlnoici o procedurach, formularzach,
uchwatach itp., a w razie potrzeby posredniczenie w sprawie kontaktu
z poszczegolnymi pracownikami komdérek organizacyjnych.

Informowanie co do wtasciwosci urzedéw w sprawach, z ktorymi zgtaszajg sie klienci.
Znajomosc i przestrzeganie przepisdw w zakresie przyjmowania skarg i wnioskow.
Obstuga telefoniczna i faksowa.

Informowanie bezposredniego przetozonego o sytuacjach powodujgcych problemy
w nalezytym funkcjonowaniu Biura Obstugi Klienta.

Dbatos¢ o stosowny wyglad i ubiér w miejscu pracy.

Przejawianie uprzejmosci i otwartosci w stosunku do klienta.

Przygotowywanie i przekazywanie akt spraw do Archiwum Zaktadowego w zakresie
swojego stanowiska pracy.

Obstuga elektronicznego  systemu obiegu dokumentéw, w tym  praca
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw FINN, zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

Walidacja biletéw parkingowych.

Wywieszanie na tablicy ogtoszen.

Obstuga platform dla oséb niepetnosprawnych.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonego.



Wymagania niezbedne:

1. Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2024r., poz. 1135), zwana dalej ustawa,

2. Wyksztatcenie: co najmniej $rednie;

3. Doswiadczenie: co najmniej 1 rok zatrudnienia na podstawie umowy o prace lub
stazu absolwenckiego;

4. Umiejetnosci:
- biegta obstuga komputera w zakresie aplikacji biurowych MS Office,
- obstuga urzadzen biurowych,
- dobra organizacja pracy.

5. Znajomosc przepiséw:

® Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. 1997, Nr
78, poz. 483 z pdin. zm.),

° Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2024 r.,
poz. 107),

. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
2024r. poz. 1135),

© Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.].
Dz.U. z 2024r., poz. 572),

. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2022r., poz. 902),

- Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20109r.
poz. 1781),

. Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz.
928),

° Ustawa z dnia 6 wrzednia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2022r., poz. 902),

® Inne.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

Niezbedne:

Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, obowigzkowosc, systematycznosé, doktadnosé,
punktualnos¢, zdyscyplinowanie, wysoka kultura osobista

Umiejetnosci:
umiejetnosc pracy w zespole, samodzielnos¢, obowigzkowosé, systematycznosé, doktadnogé,
punktualnos¢, zdyscyplinowanie, wysoka kultura osobista

Wymagane dokumenty:

e zyciorys kandydata (CV);

e list motywacyjny ze wskazaniem numeru ogtoszenia;

e kwestionariusz personalny kandydata;

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

* oswiadczenie dotyczgce popetnionego/nie popetnionego przestepstwa,
zgodnie z art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;



* oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
wszelkie wyiej wymienione dokumenty winny byé potwierdzone wifasnorecznym
podpisem.

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz inne

dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doéwiadczenie

zawodowe;
kwestionariusz  kandydata oraz o$wiadczenia dostgpne s3 na stronie BIP:
https://www.bip.powiatgliwicki.finn.pl/bipkod/008.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone
wraz z tftumaczeniem przez ttumacza.

Informacja o warunkach i miejscu pracy na danym stanowisku:

e stanowisko samodzielne;

e praca w budynku Starostwa Powiatowego przy ul. Zygmunta Starego 17
parter, (winda w budynku do | pietra);

® praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

® praca na miejscu z mozliwymi delegacjami;

* koniecznos¢ korzystania z archiwum zaktadowego zlokalizowanego w piwnicy
budynku (brak windy)

* stanowisko pracy wyposazone w niezbedne narzedzie pracy i materiaty;

e stafa obstuga klienta (kontakt bezposredni i telefoniczny);

* wspotpraca ze wszystkimi komérkami Starostwa (kondygnacja I i Il — brak windy);
gminami powiatu gliwickiego, powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, innymi
instytucjami, urzedami

e praca na wysokosci 1—-3 m;

e umowa na zastepstwo za nieobecnego pracownika.

Ponadto informujemy, Zze w Starostwie Powiatowym w Gliwicach obowigzuje
procedura dokonywania zgtoszen naruszer prawa ipodejmowania dziatari nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Gliwicach. Informacje nt. powyiszej procedury wraz
z procedurg znajdziecie Pafstwo na stronie Starostwa: https://starostwo.gliwice.pl/system-
sygnalisty

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
z okreéleniem stanowiska pracy, ktérego dotyczy ogtoszenie

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po nizej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
- osobiscie w siedzibie Starostwa — pokdj 201, Il pietro;



Dokumenty nalezy sktadaé do dnia: 18.06.2025r.

Starostwo Powiatowe w Gliwicach zastrzega sobie prawo do odwotania niniejszego
ogtoszenia w kaidym czasie oraz niewytonienia kandydata. Skontaktujemy sie
z wybranymi kandydatami w celu zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.

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

tarosty
Lok Zogata



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 oséb  fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych)
informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych kandydatéow 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 sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
w celu wyboru kandydata na zastepstwo na stanowisko urzednicze w Wydziale
Organizacyjnym, Kadr i Szkoler — Biurze Obstugi Klienta Nr ogtoszenia WOK-RKS.210.18.2025.
Obowigzek podania danych przez kandydatéw do pracy wynika z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9
ust. 2 lit. b ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r., ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych. W przypadku danych podawanych dobrowolnie,
przetwarzane sg one na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogodlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyfacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz Kancelaria Prawna
COMESTOR Radca Prawny Ireneusz Zartok z Mystowic, Kancelaria Radcéw Prawnych Kajda i
Partnerzy z siedziba w Katowicach oraz Firma LTC Sp. z 0.0. z Wielunia.

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane, po wyrazeniu zgody przez
kandydata, przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa, tj. Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dn. 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
a takze przepiséw szczegdlnych, dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bioracych udziat
w naborze sg do odbioru w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkoleri w Referacie Kadr i
Szkoleri przez okres 3 miesiecy, a nieodebrane protokolarnie niszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu 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 zgodg, 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 bed3 przekazywane odbiorcy w paristwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej.

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



