Zatgeznik nr i

do Zarzadzenia Nr .34, /2022
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia . a0 .. kwietnia 2022 ¢,

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

ogiasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja Roz 2
07-200 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor do spraw ewidencji Srodkéw trwatych | gospodarki $rodkami
transportu
w Wydziale Organizacyinym

3. Kandydaci powinni speiniaé nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) petna zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

b) wyksztatcenie wyZsze kierunkowe, preferowane =z zakresu: prawa,
administracji, ekonomii, finansow, zarzadzania lub
$rednie, lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu, preferowany: prawno —
administracyijny, administracyjny, ekonomiczny,

c) co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztatceniu Srednim lub $rednim
branzowym,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

&) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: administracji samorzgdowe;j,
postepowania  administracyjnego, finanséw  publicznych, zamodwien
publicznych, ochrony danych oscbowych, dostepu do informacji publicznej,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukcii
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakitadowych, sposobu
i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego oraz
instrukgji obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych;

b) umiejetnos¢ czytania, interpretac)i | stosowania przepisow prawa,

¢) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

d) umiejetnosé obstugi Internetu i urzadzen biurowych,

€) CO najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytoriainego,

f) prawo jazdy kategorii B,

g) umiejetnosé pracy w zespole,



h) umiejetnos¢ logicznego myslenia, analizy, przewidywania, rozwigzywania
problemow,

i} umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

i} umiejetnosé negocjowania,

k) wysoka kultura osobista,

) kreatywnosé,

m)komunikatywnosc,

n) odpowiedzialnosc,

o) odpornos¢ na stres,

p) rzetelnosé,

g) samodzielnosc,

r) sumiennosc,

s5) systematycznose,

t) zaangazowanie.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Podinspektor do spraw
ewidencji $rodkéw trwalych i gospodarki $srodkami transportu w Wydziale
Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie nalezeC bedzie,
w szczegoinosci:

1} prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Powiatu Wyszkowskiego;

2) prowadzenie ewidencji wyposazenia Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

3) gospodarowanie zbednymi | zuZzytymi skiadnikami majatku;

4) prowadzenie rejestru uméw powyzej 500 zi,

5) uczestnictwo w pracach zespotdw celowych, zadamowych powolywanych
przez Staroste Powiatu;

6) gospodarka $rodkami transporty;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

8) zapewnienie prawidlowego obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcig
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

9) archiwizowanie wytworzonej dokumentaciji;

10) przetwarzanie danych osobowych w =zakresie i w celu niezbgdnym
do realizacji obowigzkow stuzbowych,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa przy komputerze powyze
4 godzin dziennie, zwigzana z obstugg urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, ul. Aleja Réz 2, w kidrym znajduja sie podjazdy
umozliwiajace wjazd wozkiem inwalidzkim | toaleta przystosowana dla osob
niepetnosprawnych.

Praca na ww. stanowisku to: praca zwiazana z wyjazdami w teren samochodem
stuzbowym.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie, w rozumieniu przepisdow o© rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Zainteresowane osoby skiadajg nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) —~ podpisany wtasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wiasnorgcznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie, staz pracy
zawodowe] | dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,za zgodno$¢ z oryginatem”;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb
bedgcych obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej  Polskiej, niezbedne jest dostarczenie dokumentu
potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiege okreslonym w przepisach
o sluzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo;

5) oswiadczenie o peinej zdolnoséci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinieg;

8) oswiadczenie kandydata © wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacii w ramach naboru;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie — podpisany
wiasnorecznie;

10w przypadku 0sdb niepeinosprawnych - kidrzy zamierzajg skorzystac
z uprawnienia, o kiérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$¢, poswiadczona przez kandydata na kazdej sironie
,Za zgodno$¢ z oryginatem’”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko:
Podinspektor do spraw ewidencji $rodkow trwatych i gospodarki $Srodkami
transportu w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie”
z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy skiada¢ w Kancelarii
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Roz 2, pokdj nr 38 w terminie
do dnia 2 maja 2022 r. do godz. 16°°.

Dokumenty, ktdre wplyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktdrzy speinili wymagania formaine ckreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego ilub
rozmowy kwalifikacyjnej.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.

Klauzula informacyina dia kandydatéw w zwiazku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw ewidencji srodkéw trwalych i gospodarki $rodkami transportu
w Wydziale Organizacyjnym

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwane dalej takze: ,RODO” (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781} informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na woine

2)

4)

5)

7)

8)

9)

stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Podinspektor
do spraw ewidencji §rodkdéw trwalych | gospodarki $rodkami transportu
w Wydziale Qrganizacyjnym jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg
w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow;

numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomoca
poczty elektronicznej na adres e-mai: iod@odosc.pl;

dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, (7-200 Wyszkow,
na podstawie wyrazonej zgody {(art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowoinym
momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonanoc
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisane] umowy
pomiedzy Administratorem a podmiotem;

dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii
miedzynarodows;j; '

podstawg prawna przetwarzania danych oscbowych w ramach ww. nabory
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow sa:
RODO, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeks pracy;

przekazane dane  beda  przetwarzane przez  okres  niezhedny
do przeprowadzenia ww. naboru, jednak nie dtuzej niz przez okres wynikajacy
z odrebnych przepisow prawa;

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zgdania
usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziaiu w ww. naborze
prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkdow.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

10) osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Oscbowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
jej danych osobowych.

Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia
skargi dotyczy wylacznie zgodnoéci z prawem przetwarzania danych oscbowych,
nie dotyczy za$s przebiegu ww. naboru;

11) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,

jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o zatrudnienie kandydata
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.




