OGLOSZENIE

Starosta Rawski
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w _Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

Referent w Wydziale Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) ukonhczone 18 lat;
3) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja;
4) staz pracy- minimum 2 lata w jednostkach administracji samorzadowej;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
6) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie;
7) nieposzlakowana opinia,;
8) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych, a w szczegdlnosci:
a) Ustawa o samorzadzie powiatowym,
b) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
¢) Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
d) Instrukcja kancelaryjna,
e) Ustawa o ochronie danych osobowych.
2. Wymagania dodatkowe:
1) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, innowacyjnosc;
2) dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole;
3) odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢ i terminowo$e.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnos$ci:

1) obstuga i protokotowanie posiedzen Zarzadu;

2) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej;

3) redagowanie informacji oraz artykutdéw dotyczgcych biezgcej pracy starostwa, Rady
Powiatu, Komisji i jednostek organizacyjnych na potrzeby strony internetowej i mediow
spotecznosciowych oraz wspoétpraca z mediami w zakresie ich przekazywania;

4) wspoétpraca z Biurem Rady w zakresie obstugi Rady i jej Komisji;

5) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

6) pisanie w edytorze aktow prawnych uchwat Zarzgdu Powiatu i Zarzadzen Starosty;

7) prowadzenie rejestru Uchwat Zarzagdu Powiatu;

8) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Starosty;

9) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw;

10) obstuga sekretariatu w ramach zastepstwa pracownika;

11) prowadzenie rejestrow korespondenciji ,wychodzacej” ze Starostwa;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw i zadan zleconych przez Staroste,
Wicestaroste i Sekretarza Powiatu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu,

2) 40 godzin tygodniowo,

3) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej,

4) specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko: Referent w Wydziale Organizacyjnym
2) Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych;
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe;



6) Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie (t.j. zaswiadczenia, kserokopie
Swiadectw pracy);
7) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
urzedniczego;
8) Oswiadczenie kandydata:
® 0 niekaralno$ci,

e e w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywal czynnosci, ktére
stalyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

e posiadaniu umiejetnosci, o ktérych mowa w pkt 2 niniejszego ogtoszenia

e os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy .
9) Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego,
pocztg elektroniczng na adres starostwo@powiatrawski.pl w przypadku posiadanych uprawnieh do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na stanowisko:
Referent w Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia
29 pazdziernika 2018r. do godz. 12.00. Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby , ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu naboru.
O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub listownie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przy ul. Plac Wolnosci 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Rawski z siedzibg w Rawie
Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1.
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Marzena Pakuta , mail iodo@powiatrawski.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji / przysztych rekrutac;ji -
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z pdzn. zmianami
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji / okres tej i przysztych
rekrutacji
5. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne
8. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami

No

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej z siedzibg w Rawie
Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w
celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko referent w Wydziale Organizacyjnym.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

Wicestarosta

(-) Jacek Otulak
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