Zlotoryja, dnia 19 kwietnia 2023 r.
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Sekretarka
w Wydziale Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Zlotoryi - 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

2) niekaralno$¢ za popetnione umyslnie przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) znajomo$¢ ustawy O samorzadzie powiatowym, Statutu Powiatu Zlotoryjskiego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ztotoryi,

5) minimum 1 rok stazu pracy, mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku
sekretarki,

6) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, mile widziana znajomos$¢ obstugi

elektronicznego systemu obiegu dokumentow ,,Proton”.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane kursy i szkolenia z zakresu obstugi sekretariatu,
2) punktualno$c¢, dyspozycyjnosc, doktadno$¢, odpowiedzialnosc,
3) wysoka kultura osobista, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

4) odpornos¢ na stres, dyskrecja.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i przekazywanie korespondencji kierowanej do Starosty i Wicestarosty,

2) przyjmowanie korespondencji 1 prasy kierowanej do Starostwa Powiatowego
i rozdzielanie jej, po dekretacji, na poszczegdlne wydzialy i referaty,

3) rejestrowanie i przesylanie korespondencji wplywajacej do Starostwa w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow (PROTON),

4) obstuga centrali telefonicznej,



5) obstuga faksu — nadawanie oraz przyjmowanie faksow,

6) udzielanie interesantom informacji o miejscu zatatwienia ich spraw i rejestrowanie do
e-kolejki,

7) nadzor nad uzywaniem pieczeci Starosty, Wicestarosty oraz innych znajdujacych si¢
w sekretariacie,

8) zapewnienie zastgpstwa W przypadku kazdorazowego opuszczenia pomieszczenia
sekretariatu,

9) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty,

10) organizowanie wyjazdow shuzbowych Starosty i Wicestarosty,

11)dbanie o estetyczny wyglad sekretariatu, gabinetow Starosty 1 Wicestarosty
w godzinach urzgdowania,

12) inne prace zlecone przez Kierownika Wydzialu zwigzane z funkcjonowaniem
sekretariatu Starostwa,

13) nadzér nad kluczami do pomieszczen biurowych Starostwa, zabezpieczonych

w zamykanej szafce oraz innych znajdujacych si¢ w sekretariacie.

4. Wymagane dokumenty:

Niezbedne:

1) zyciorys (CV) whasnorgcznie podpisany,

2) list motywacyjny whasnorgcznie podpisany,

3) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (zaswiadczenia,
$wiadectwa pracy),

5) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za popetnione umyslnie przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko Sekretarki w Wydziale
Organizacyjnym w zwigzku z prowadzong rekrutacja przez Starostwo Powiatowe
w Zlotoryi z siedziba przy Placu Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja.”

8) o$wiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych o nastepujacej

tresei:



“Oéwiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Ziotoryi, pl. Niepodleglosci 8, 59-500 Ztotoryja, jako
pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta Powiatu
Zotoryjskiego,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

- Starostwo Powiatowe w Ztotoryi, pl. Niepodlegtosci 8, 59-500 Ztotoryja
- e-mail: iod@powiat-zlotoryja.pl,

3) dane osobowe (oraz dodatkowe dane np.: do kontaktu, wizerunek i inne - o ile zostang
zawarte w zlozonej aplikacji) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego w Starostwie Powiatowym w Zlotoryi na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4) w zakresie, w jakim dane przetwarzane s3 na podstawie zgody - osobie, ktérej dane
dotycza  przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

5) odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii,

6) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane do czasu wylonienia
kandydata do zatrudnienia,

7) osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
7adania  ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Starostwo Powiatowe W Zlotoryi.  Ponadto, przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

8) osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony ~ Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie whasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji,

9) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy

w Starostwie Powiatowym w Zlotoryi,



10) przekazane dane nie beda podlegaly profilowaniu ani zautomatyzowanemu Procesowi

podejmowania decyzji”.

Dodatkowe:
Kserokopie zaswiadczef o odbytych kursach i szkoleniach oraz inne dodatkowe dokumenty

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Sekretarki w Wydziale Organizacyjnym” na adres
Starostwa Powiatowego w Zlotoryi, pl Niepodleglosci 8 w terminie do dnia

4 maja 2023 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.bip.powiat-zlotoryja.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie

Powiatowym w Ztotoryi, pl. Niepodlegtosci 8.

Inne informacje:

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych W miesigcu  poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Druki o$wiadczen w zakresie danych osobowych do pobrania w Biuletynie Informacji

Publicznej w zaktadce ochrona danych osobowych — o$wiadczenia.




