Starostwo Powiatowe w Nowym Sgczu
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz
Starosta Nowosadecki oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

ds. bezposredniej i telefonicznej obstugi klientow
w Wydziale Administracyjnym

Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. bezposredniej i telefonicznej obstugi klientow.

Liczba wolnych stanowisk: 1 (pehy etat)

Wymagania:
I. Niezbedne (konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Osoba kandydujgca nie moze by¢ osobag skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztatcenie wyzsze.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Co najmniej rok stazu pracy na podstawie umowy o prace w jednostkach administracji samorzadowe;j.
7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
8. Znajomos¢ przepisow:
1. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

2. ustawaz dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
3. Instrukcja Kancelaryjna.
4 . ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

9. Umiejetno$¢ postugiwania si¢ pakietem Open Office, korzystania z poczty elektronicznej
i Elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej — ePUAP.

II. Wymagania dodatkowe (konieczne do prawidlowego wykonywania wszystkich zadan na danym
stanowisku):

1. Umiejetnos¢ obstugi elektronicznego systemu kancelaryjnego.
2. Sumiennos$¢ i obowigzkowos¢.
3. Doswiadczenie w bezposredniej pracy z klientem.

ZaKkres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Bezposrednia obstuga klientow Starostwa Powiatowego — przyjmowanie korespondencji, paczek,
przesytek kurierskich. Odbiér przesylek dostarczanych przez operatora pocztowego, kurierow firm
i instytucji publicznych. Kierowanie petentow do wlasciwych wydziatow i pracownikoéw merytorycznych.
2. Obstuga systemu elektronicznego obiegu informacji i dokumentow ,,LOGITO” — rejestracja poczty
wptywajacej do Starostwa Powiatowego.

3. Obstuga centrali telefonicznej oraz Telefonicznego Punktu Informacyjnego (infolinii) Starostwa
Powiatowego. Udzielanie informacji telefonicznych dotyczacych pracy i funkcjonowania Starostwa,



a takze przekazywanie podstawowych informacji na temat kompetencji i funkcjonowania poszczegdlnych
jednostek powiatowych oraz instytucji niezwigzanych bezposrednio z administracjg samorzadows.

4. Bezposrednia obsluga pracownikdéw Starostwa oraz wydawanie zadekretowanej korespondencji
sekretariatom poszczeg6lnych wydziatow urzedu i jednostek powiatowych.

5. Prowadzenie elektronicznej tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego.

6. Odbior korespondencji z Urzedu Pocztowego.

7. Obstuga faxu — nadawanie i odbieranie pism.

WarunKki pracy i placy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny ustawowy wymiar czasu pracy (pehy etat).

2. Migjsce pracy: Nowy Sacz.

3. Praca przy monitorze ekranowym - powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca samodzielna, podlegajaca okresowej i doraznej kontroli bezposredniego przelozonego.
5. Stanowisko wyposazone w komputer i drukarke.

6. Praca wymagajaca wzmozonej uwagi i koncentracji.

7. Kontakty zewng¢trzne:

- Poczta Polska, firmy kurierskie.

8. Stanowisko jest dostepne dla os6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania tej umowy organizowana jest dla pracownika stuzba przygotowawcza
trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce i konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem niezbednym dalszego zatrudnienia pracownika;

7. Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze zm.), ksztaltowane wg zasad
przyjetych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (wzor prosz¢ pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,
www.starostwo.nowy-sacz.pl, w zakltadce ,,Praca w Starostwie — Wprowadzenie).

2. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych.

3. Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie ,,nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe”. Zlozenie o§wiadczenia o tresci innej niz powyzsza, wynikajaca z wymagan ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, bedzie przyczyna odrzucenia
oferty udzialu w naborze.

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

5. Dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy.

6. Osoba, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym jest mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, obowigzana jest ztozy¢ wraz z w/w

dokumentami kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych).



Uwagi :
1) Kwestionariusz osobowy oraz sktadane oswiadczenia nalezy podpisa¢ wiasnorecznie lub przy
uzyciu podpisu elektronicznego z certyfikatem kwalifikowanym lub uzywajac profilu
zaufanego na platformie e-Puap.

2) W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich thumaczenie
na jezyk polski, dokonane przez thumacza przysigglego.

3) Osoba, ktorej w wyniku postepowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane zawarcie
umowy o prace proszona jest o przedtozenie (po zakonczeniu rekrutacji) informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci - w zakresie wynikajgcym z art. 6 ust. 1 pkt
2 (w czgsci dot. korzystania z pelni praw publicznych) i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 27 maja 2021 r. (wlacznie) w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33 — w Kancelarii Administracyjnej (pok. 113)
lub przesta¢ pod adresem: Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu, ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy
Sacz.

Prosimy o dopisek na kopercie: ,,Oferta udzialu w naborze kandydatéw na stanowisko ds.
bezpos$redniej i telefonicznej obstugi klientow w Wydziale Administracyjnym”.

Mozliwe jest rowniez przestanie wymaganych dokumentéw droga elektroniczng, za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Podawczej Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

W takim przypadku dokumenty nalezy opatrzy¢ podpisem elektronicznym z certyfikatem kwalifikowanym lub uzy¢
profilu zaufanego na platformie e-Puap.

O uznaniu, ze termin zloZzenia dokumentéw zostal zachowany decyduje data ich wplywu do Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu. Zgloszenia, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu po
uplywie wyzej wymienionego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
(W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych)
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu nie przekraczat 6%.

- Informacja o liczbie kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o wyniku naboru zostana
umieszczone na stronie internetowej Starostwa — w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
na parterze budynku Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu przy ul. Jagiellonskiej 33.

- W ciagu 14 dni od dnia uplywu terminu do sktadania dokumentéw kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (mozliwe sa rowniez inne metody naboru, wybrane przez Komisj¢
Rekrutacyjna). Osoby te proszone s3 o zabranie ze sobag dowodu tozsamosci.

- Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu nie zwraca ztozonych dokumentow.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI

Stosownie do przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego w dalszej czgsci RODO, informujemy, ze:

1.

S

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Nowosadecki. Mozecie Panstwo
kontaktowa¢ si¢ z nami listownie wysytajac korespondencje¢ do Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,
ul. Jagiellonska 33, 33-300 Nowy Sacz, lub telefonicznie pod numerem: +48 18 41 41 600, badz
wysylajac maila na adres: powiat@nowosadecki.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Tomasz Czerniec, e-mail: tczerniec@nowosadecki.pl, tel.: +48 18 41
41 820.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Pozostale
informacje, w tym Panstwa dane w ramach kontaktu z nami oraz w innych celach bedg przetwarzane
o ile wyrazicie Pafistwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Na podstawie
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO najczgsciej przetwarzamy dane w zwiazku z przestanym
zapytaniem emailem lub w formularzu kontaktowym, badz z korzystaniem z tresci zamieszczonych
w serwisie internetowym. Ponadto, w przypadkach przestania w ramach rekrutacji dokumentow
zawierajacych szczegodlne kategorie danych osobowych wymienionych w art. 9 ust. 1 RODO, np.:
informacje ujawniajace poglady polityczne, przekonania religijne, przynalezno$¢ do zwiazkow
zawodowych lub danych dotyczacych stanu zdrowia, konieczna bgdzie dodatkowa Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Zakres przetwarzanych danych obejmuje przede wszystkim informacje, o jakich mowa w przepisach
prawa pracy: art. 22' Kodeksu oraz przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzadowych. Sg to dane identyfikujace osoby: imi¢ nazwisko, obywatelstwo, date¢ urodzenia, dane
adresowe i teleadresowe, informacje o wyksztalceniu. Ponadto moga to by¢ dodatkowe informacje:
PESEL, NIP, nazwisko rodowe, miejsce urodzenia oraz o zatrudnieniu lub prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej. W szczegdlnych przypadkach mogg by¢ przetwarzane informacje o stanie zdrowia (stopien
niepelnosprawnosci).

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane wylgcznie upowaznionym podmiotom na podstawie
odpowiednich przepisow prawa.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji migdzynarodowe;.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia rekrutacji.
W pozostatych przypadkach w bedziemy przetwarza¢ dane w okresie od wyrazenia zgody do czasu jej
cofnigcia.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Panstwu:

prawo dostepu do tresci danych,

prawo do sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania danych,

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

prawo wniesienia skargi do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych), gdy uznacie Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza
przepisy RODO.

W przypadku zadania usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, cofni¢cia zgody na przetwarzanie
danych, przepisy prawa regulujace tryb i okres przechowywania dokumentacji musza przewidywac
mozliwos¢ realizacji takiego zadania.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Nie bedziemy wykorzystywa¢ Panstwa danych do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym do profilowania.

Oprac. BN 17.05.2021 r.



