STAROSTA ALEKSANDROWSKI
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA PRAWNO - ADMNISTRACYJNY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

I. Nazwa i adres jednostki :
Starostwo Powiatowe

87-700 Aleksandréw Kujawski

ul. Stowackiego 8
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent prawno - administracyjny

lll. Wymagania niezbedne :
1) Woyksztatcenie: wyzsze administracyjne
2) Doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie zawodowe
3) Obywatelstwo polskie,
4) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) Nieposzlakowana opinia

IV. Wymagania dodatkowe:
1)znajomos¢ przepisOw prawnych z zakresu:
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzgdzie powiatowym,
- ustawy o dostepie do informaciji publicznej,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
2)umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku w zakresie powierzonych zadan,
3)komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres, odpowiedzialnos¢,
4)biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku .
1. Zadania gtéwne:

e gromadzenie i przygotowanie materiatdw niezbednych do pracy Rady Powiatu oraz

poszczegolnych komisji Rady,
e przygotowanie sesji Rady Powiatu oraz posiedzen komisji Rady,
sporzadzanie protokotdw z obrad Rady Powiatu oraz komisji Rady,

opracowanie materiatéw z obrad Rady Powiatu oraz komisji Rady oraz przekazywanie ich

wiasciwym adresatom,
e prowadzenie rejestrow wymaganych prawem, w tym m.in.:
o uchwat Rady Powiatu,
o wnioskéw i opinii Rady Powiatu, komisji Rady,
o interpelacji i wnioskéw radnych,
o prawa miejscowego,
o klubu radnych,

e przekazywanie uchwat Rady Powiatu Wojewodzie celem sprawdzenia ich przez nadzor
prawny oraz regionalnej izbie obrachunkowej celem sprawdzenia ich w zakresie objetym

nadzorem izby,

e przekazywanie do Wojewody aktéw prawa miejscowego celem ich publikacji w Dzienniku

Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego,

e przekazywanie uchwat Rady Powiatu wydzialom Starostwa Powiatowego, powiatowym

jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom zobowigzanym do ich wykonania,



e wspoélpraca z wydziatami merytorycznymi Starostwa Powiatowego i powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zabezpieczenia realizacji zadan Rady Powiatu, komisji Rady, w
tym: realizacji uchwat Rady Powiatu, uchwat i wnioskéw komisji Rady, udzielania odpowiedzi
na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz skargi rozpatrywane przez Rade Powiatu,

e umieszczanie dokumentéw, ktére przekazywane sg do publicznej wiadomosci

w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym: uchwat Rady Powiatu, protokotéw z sesji Rady

Powiatu, obwieszczen o zwotaniu sesji Rady Powiatu,

sporzgdzanie list diet radnych,

udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu mandatu radnego,

prowadzenie obstugi biurowej Przewodniczgcego Rady Powiatu,

kompletowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum w zakresie dziatania Biura.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika
-odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w przepisach ustawy o pracownikach

samorzgdowych.
3. Szczegodlne prawa i obowigzki
— pracownikowi przystugujg prawa i obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych.

VI. Informacja o warunkach pracy :

1) praca na peten etat - 40 godzin tygodniowo,
2) ptaca zasadnicza z przedziatu 2250 zt — 3000 zt. brutto miesigecznie,

3) umowa o prace na okres prébny lub czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na
czas nieokreslony ( obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej dla oséb, ktére po raz pierwszy
podejmg prace na stanowisku urzedniczym);

4) wynagrodzenie ptatne do dnia 28 kazdego miesigca;

5) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kuj. przy ul. Stowackiego 8, Il pietro
( brak windy).

VII. Procentowy wskaznik zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

VIIl. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej
Bezposredni przetozony — kierownik Biura Organéw Samorzgdowych.

IX. Wymagane dokumenty :

1) podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie;
3) kopie dokumentéw poswiadczonych posiadane wyksztatcenie;
4) oswiadczenia, podpisane wiasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;
¢) nieskazaniu prawomocnhym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;



d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;

e) o posiadaniu lub nieposiadaniu stopnia niepetnosprawnosci;

f)o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

g) o pracy w gospodarstwie rolnym.

5) cv;

X. Termin i miejsce skladania dokumentow ;

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie na adres ; Starostwo Powiatowe , 87-700 Aleksandrow
Kujawski ul. Stowackiego 8 z dopiskiem ,NABOR NA KONKURS NA STANOWISKO REFERENTA
PRAWNO - ADMINISTRACYJNEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM W ALEKSANDROWIE
KUJAWSKIM” w terminie do dnia 29 sierpnia 2019r. do godziny 15:30. Decyduje data wptywu oferty
do Starostwa. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Starostwa Powiatowego ,pokoj nr 223 |1l pietro

lub drogg pocztowg. Oferty ktére wpltyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Nadestanych ofert nie zwracamy. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w BIP-ie na

stronie: http://pow-aleksandrowski.rbip.mojregion.info oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego

w Aleksandrowie Kujawskim.
Xl. Informacje dodatkowe.
1) Wymagane o$wiadczenia, cv i list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.
2) Kopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.
3) Otwarcie ofert, bez udziatu kandydatéw, nastgpi dnia 30 sierpnia 2019 r. 0 godz.10:00.
4) Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim (pok.213) lub na stronie BIP — Powiatu Aleksandrowskiego.
Xll. Klauzula informacyjna:

1.) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w
Aleksandrowie Kujawskim jest Starosta Aleksandrowski, ul. Stowackiego 8, 87-700 Aleksandrow
Kujawski, zwany dalej Administratorem.

2.) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktéry udzieli Panstwu wszelkich
informacji w zakresie ochrony danych osobowych: Dariusz Podsiedlak, e-mail: iod @rodoinspektor24.pl.

3.) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu naboru na stanowisko referenta prawno -
administracyjnego do Biura Rady Powiatu.

4.) Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE. L Nr 119/1).

5.) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator
zawart umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie obstugi
informatycznej, prawnej, ksiegowej, ochrony osoéb i mienia lub ochrony danych osobowych, a takze
przez podmioty, ktérym Administrator udostepnia dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, w
szczegolnosci organom $cigania, organom kontrolnym.

6.) Na zasadach okreslonych przepisami RODO posiada Pani/Pan prawo do:


http://pow-aleksandrowski.rbip.mojregion.info/
mailto:iod@rodoinspektor24.pl

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

otrzymywania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu;

whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w przypadku udzielenia takiej zgody.

Z zastrzezeniem, ze niektore zgdania mogg by¢ ograniczone ze wzgledu na przepisy prawa.

7.) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wykonywania zadan, o ktérych mowa
w pkt 3 oraz przez wymagany w S$wietle obowigzujgcego prawa okres po zakonczeniu ich
wykonywania w celu ich archiwizowania oraz ewentualnego dochodzenia roszczeh, a takze w
interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.

8.) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

9.) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do panstwa trzeciego Ilub organizaciji
miedzynarodowe;j.

STAROSTA ALEKSANDROWSKI

/- Lidia Zwierzchowska /-/

Aleksandrow Kujawski, 19 sierpnia 2019 roku



