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kontrolowanie korespondencji,

wspotdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu w realizacji
bezposrednich dyspozycji Starosty, Wicestarosty,

przekazywanie pism mylnie skierowanych do wiasciwych instytucji lub osob,
przeprowadzenie procedury w zakresie umowy na dostarczanie /odbiér przesytek
pocztowych,

potwierdzenie profilu zaufanego,

odbieranie i rozdzielanie poczty elektronicznej,

biezace opracowywanie i opracowywanie pism zleconych przez Sekretarza Po-
wiatu i Dyrektora Wydziatu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jako-
$cigi Bezpieczenstwem Informacji wg norm z serii ISO 9000 i 27001,
wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

Praca o charakterze administracyjno - biurowym

Pomieszczenie przeznaczone do pracy oswietlone $wiatlem naturalnym i sztucznym.
Bezposredni kontakt z interesantami.

Praca czesciowo w terenie

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Zywcu
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych w miesiagcu maju 2019 r. wynosil powyzej 6%.

V.

bl

8.

9.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae, ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu.
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.
Klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji: ,, zgodnie z art.6 ust.1 lit.
a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 2 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji,, (klauzula do pobrania na stronie BIP Starostwa
Powiatowego w Zywcu , zaktadka Ochrona Danych Osobowych)

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

Kserokopia §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

UWAGA: dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.




VI

ETAPY NABORU:

1. Etap pierwszy

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie sie¢ w dniu 09.07.2019 r. i polega¢ bedzie
na sprawdzeniu podanych w ogloszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom.
Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu rekrutacji.
O zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu oraz o godzinie testu i r0Zmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Ponadto lista
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do drugiego etapu
naboru, zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Zywcu http://bip-pzzywiec.finn.pl/ oraz wywieszona na tablicy
ogloszen w budynku Starostwa.

Etap drugi

Etap drugi polega¢ bedzie na przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej
przez powotang w tym celu Komisj¢ Konkursows. Zakres testu i rozmowy obejmuje
akty prawne i tematyke wskazang w punkcie I podpunkt 2 niniejszego ogloszenia.

Test i rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Starostwa
Powiatowego w Zywcu przy ul. Krasinskiego 13.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej  Starostwa Powiatowego w  Zywcu  http:/bip-pzzywiec.finn.pl/
oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Starostwa.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do drugiego
etapu naboru, jak réwniez informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu http:/bip-
pzzywiec.finn.pl/ oraz wywieszona na tablicy ogloszefi w budynku Starostwa.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Zyweu, ul. Krasinskiego 13 pok. Nr 16 (parter) lub przestaé poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Zywcu, 34-300, ul. Krasifiskiego 13 w terminie do dnia
08.07.2019 r. (do godz. 15.00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym ”.

Zgloszenia, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Klauzula informacyjna: Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia 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 Zywiecki — Starostwo
Powiatowe w Zywcu, z siedzibg w Zywecu, ul. Krasinskiego 13, 34-300 Zywiec,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@zywiec.powiat.pl, 33 860 50 18,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji-
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, dokumenty
aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych, dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole,
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna, dokumenty aplikacyjne 0séb,
ktére w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu zostang zwrdcone,




5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne,

9) Pani/Pana dane beda 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.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ od poniedziatku do pigtku w dni robocze
w godzinach pracy urzgdu pod numerem telefonu 33 860 50 05.
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