0r.210.3.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta L.6dzki Wschodni oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w F.odzi

L Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w t.0dzi
90-113 L.6dz, ul. Sienkiewicza 3

IL. Okreslenie stanowiska: podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
Wymiar czasu pracy: pelny etat

III.  Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze umozliwiajagce wykonywanie zadan okreslonych
W opisie stanowiska,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodplatnej pomocy prawne;j,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej,

2) znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 grudnia 2018 r.
w sprawie nieodptatnej pomocy prawnej oraz nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego,

3) znajomo$¢ ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie, .

4) znajomo$¢ ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

5) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

6) podstawowa znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych,

7) znajomos$¢ praktyczna obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Office,
Internet),

8) uprawnienia do kierowania samochodem osobowym,

9) umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, rzetelno$é,
odporno$¢ na stres, umiejetnosci analityczne, samodzielno$¢ i szybkosé
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

10) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;.



3.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej, nieodplatnego
poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej w tym:

a)

b)

9)

d)

€)

f)

2)

sprawy organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem punktéw nieodplatne;
pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie
powiatu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nieodptatng pomocg prawna
i nieodptatnym poradnictwem obywatelskim,

przygotowywanie otwartego konkursu ofert na powierzenie prowadzenia
punktu przeznaczonego na udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej
lub $wiadczenie nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego,

wspoélpraca z okrggowa rada adwokacja, okregowa izbg radcow prawnych,
osobami udzielajgcymi nieodplatnej pomocy prawnej, osobami
Swiadczacymi nieodplatne poradnictwo obywatelskie oraz organizacjami
pozarzadowymi,

przygotowywanie 1 aktualizowanie listy jednostek nieodptatnego
poradnictwa dostepnego dla mieszkancow powiatu,

rozliczanie nieodptatnej pomocy prawnej i nieodplatnego poradnictwa
obywatelskiego,

sprawozdawczos¢.

2) Obstuga sekretariatu Starostwa ( wspotprowadzenie) w tym:

a)
b)
9
d)
€)
f)
g)

h)

prowadzenie i obstuga sekretariatu Starostwa

prowadzenie rejestréw i zbioréw aktéw prawnych Starosty,

prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow Starostwa,

prowadzenie rejestru przyjec interesantdéw w ramach skarg i wnioskéw
przez Staroste i Wicestaroste,

prowadzenie spraw  zwigzanych  z  czlonkostwem  Powiatu
w stowarzyszeniach, zwigzkach, itp..

IV.  Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca,
2) obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie,

3) wyjazdy stuzbowe na obszarze powiatu 16dzkiego wschodniego — $rednio 1-2 wyjazdy

W miesigcu,
4) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Fodzi,
w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi

co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany

staz pracy oraz do$wiadczenie zawodowe;



5) inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
6) kwestionariusz osobowy;
7) os$wiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego Ilub  kserokopia  dokumentu
poswiadczajacego posiadane obywatelstwo,
b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
¢) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,
€) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
f) o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym 2z naborem
na stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w .odzi,
g) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych
do jego realizacji i dokumentacji,
8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, gdy kandydat jest osoba
niepetnosprawng i zamierza skorzysta¢ z uprawnienia w przypadku, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

VII. Okreslenie terminu i miejscu skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczyé w zamknigtej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem, opatrzonej adnotacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Y.odzi”
osobiscie do kancelarii Starostwa Powiatowego w Lodzi (VIII pigtro, pok. 810),
90-113 E£.6dz, ul. Sienkiewicza 3 lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Starostwo Powiatowe w Y.odzi, 90-113 ¥.6dzZ, ul. Sienkiewicza 3, w terminie do dnia 18
marca 2019 r. do godz. 15.30.

Za 7tozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza sie te, ktdre wptyng do Starostwa
w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

VIII. Dodatkowe informacje:

1) dokumenty przestane elektronicznie pozostang bez rozpatrzenia, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 1. o wustlugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 162), jezeli dopusci sie¢ takg forme skladania dokumentow
w ogloszeniu o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w fodzi po terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania;

3) brak podpisu na o$wiadczeniach, zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym
i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

4) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, kwalifikujacy sie do dalszego etapu
naboru, bedg powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez sekretarza Komisji, w ciagu



5)

6)

7)

8)

5 dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania

sie z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata z dalszego

postepowania rekrutacyjnego. W sktadanym zyciorysie (CV) nalezy obowigzkowo

wskaza¢ numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji;

w przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe

kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego;

od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Starostwa Powiatowego w Lodzi ((http//bip.lodzkiwschodni.pl)) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi:  90-113 Lédz,

ul. Sienkiewicza 3, VIII pigtro;

nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 86/2018

Starosty £.0dzkiego Wschodniego z dnia 13 sierpnia 2018 r. w sprawie ,,Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Starostwie Powiatowym w L.odzi”, ktore jest opublikowane w BIP-ie;

kandydat przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest przedtozy¢ nastepujace

zaswiadczenia:

a) zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do =zatrudnienia na tym
stanowisku; skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma
ze Starostwa.

STAROSTA

/Q drze O,IJ(I[Q



Obowiazek informacyjny zwigzany z naborem na stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Y.odzi

Starostwo Powiatowe w t.odzi z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 3, 90-113 L.6dz, NIP: 725-
17-17-093, REGON: 472058130 informuje, iz jest Administratorem danych osobowych
kandydatéw do pracy.

W celu nalezytej ochrony danych osobowych, Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@lodzkiwschodni.pl

Na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dane osobowe bedg
przetwarzane wytgcznie w celu uczestnictwa w niniejszym naborze.

. Dane osobowe beda udostgpniane pracownikom, biorgcym udzial w niniejszym naborze na
stanowisko urzednicze oraz pracownikom Wydzialu Organizacyjnego Administratora.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem tych, ktore
sa uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisow obowigzujgcego prawa.

. Dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora danych osobowych od momentu
rozstrzygniecia naboru zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

. Zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zadaé
od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych podania danych osobowych
obejmujacych:

a) imie (imiona) i nazwisko;

b) imiona rodzicow;

c) date urodzenia;

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

e) wyksztatcenie;

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

. Zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zadaé
od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie innych danych osobowych niz ww. wymienione
jesli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow. Przy realizacji naboru na
wolne stanowisko urz¢dnicze Administrator ma prawo zada¢ informacji wynikajgcych
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz.
1260).

. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w pkt. 7 i 8 obowigzku
informacyjnego jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na
Administratorze (tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku



10.

11.

12.

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) zwanego RODO).

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody

(. art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia jej

w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolna, jednak nie wyrazenie zgody

skutkuje brakiem mozliwosci uczestnictwa w niniejszym naborze.

Ma Pan/Pani prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunie¢cia lub ograniczenia
przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy

RODO.



Oswiadczenie
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ZAMIESZKATY/Q oottt

legitymujgcy/a si¢ dowodem 0SODISEYII ....uviueuiuiniitiiiiiiiii e
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przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze .............coovviiiiiiiiii

w
D

............................................................................................................

zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
z.U. z 2018 r. poz. 1260 i poz. 1669)

oSwiadczam

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

O

O

posiadam obywatelstwo polskie,*

posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych *

nie bylem/am jak roéwniez nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe *

moj stan zdrowia pozwala mi na zatrudnienie na tym stanowisku *
posiadam nieposzlakowang opini¢, przestrzegam zasad moralnych i etycznych *

zapoznatem/am si¢ z obowigzkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych
osobowych zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Lodzi, dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentacji *

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione w
pkt. 7 i 8 obowigzku informacyjnego, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Starostwo Powiatowe w Lodzi w celu uczestnictwa w naborze na wolne stanowisko
UIZEAMICZE — 1.t ittt et e

...............................................................

(miejscowosc¢, data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem

93X
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (IMI0NA) I NAZWISKO ...c..ooiiiiiiiiiiiiiiic et et e s e
IMIONA FOAZICOW ...ttt e e e e
DIACE DPOUZETUTR 5 i s wsmin 5 i 3550055 5 55 5.5 55537050 5 55 5 A 55 K5 S b b o e e,
O WRLCISINED oncuisanssumasramsovmosmnonssaesmomsnssmssionusssssesserss e i s o e e 5 SO S s

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .........cccccevveeviiiniiiiniieiniieniiecniiennneens

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku

jej trwania)

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 3 sg zgodne z dowodem osobistym

....................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



