Starostwo Powiatowe w Siemiatyczach ogtasza nabér na stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu
Siemiatyckiego i sekretariatu

I. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja,

6) co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji samorzadowe;j,

7) biegta znajomos$¢ obstugi komputera z zakresu MS Office oraz urzgdzen biurowych,

8) znajomos¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentéw SmartDoc.

II. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu administracji samorzgdowej (ustawa o samorzadzie
powiatowym, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego) oraz
instrukcji kancelaryjnej,

2) sumiennosg, rzetelnosé, komunikatywnosé.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu Siemiatyckiego,

2) przygotowywanie sprawozdan Starosty Siemiatyckiego z pracy Zarzadu przedktadanych Radzie
Powiatu Siemiatyckiego,

3) nadzor nad terminowym przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski wyptywajgce do Zarzadu Powiatu
Siemiatyckiego,

4) organizacja spotkan Starosty Siemiatyckiego,

5) prowadzenie korespondenciji okolicznosciowej,

6) rejestrowanie korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw SmartDoc,

7) przekazywanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu wtasciwym wydziatom,

8) rejestrowanie w rejestrach kancelaryjnych oraz przygotowywanie do wysytki korespondenc;ji
wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach.

IV. Warunki pracy na stanowisku

1) praca biurowa, zwigzana z obstugg komputera powyzej 4 godz. dziennie
2) peiny wymiar czasu pracy,
3) praca 5 dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty

1) list motywacyijny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadany staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. obstugi zarzgdu
Powiatu Siemiatyckiego i sekretariatu” w siedzibie Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach, ul. Legionéw
Pitsudskiego 3, w Punkcie Obstugi Klienta (parter) do dnia 14 wrzesnia 2018 roku, do godz. 15%°



lub pocztg — decyduje data dostarczenia przesytki do Urzedu. Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach.

Starostwo Powiatowe w Siemiatyczach zastrzega sobie mozliwosé uniewaznienia naboru
bez podania przyczyny.

Siemiatycze, 4 wrzesnia 2018 roku.

Starosta Siemiatycki
Jan Zalewski

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Siemiatycki, ul. Legionéw
Pitsudskiego 3, 17-300 Siemiatycze,

2. inspektorem ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Siemiatyczach jest Pan Andrzej
Szepietowski, adres e-mail andrzej.szepietowski@siemiatycze.pl tel.: +48856560266,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko ds. obstugi Zarzgdu Powiatu Siemiatyckiego i sekretariatu na podstawie art. 6 ust 1 lit. ci e
oraz art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia oraz na podsatwie ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902),

4. dostep do panstwa danych osobowych bedg posiadali upowaznieni pracownicy Starostwa
Powiatowego w Siemiatyczach oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane do pahstw trzecich na podstawie uméw
miedzynarodowych, ktérych strona jest Rzeczpospolita Polska,

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)

7. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie,

8. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia,

9. podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem ustawowym, niezbednym dla celow
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu
Siemiatyckiego i sekretariatu, nie podanie danych wyklucza z procesu rekrutaciji;

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
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