ZALACZNIK NR 4

Ogloszenie Nr 7/2020
STAROSTWO POWIATOWE W TORUNIU
UL. TOWAROWA 4-6
87-100 TORUN

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR DS. INFORMACJII OBSLUGI INTERESANTA
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezb¢dne:

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy zawodowej,

kandydat jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

o kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

o kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Wymagania  dodatkowe: obsluga  komputera, pakietu @ MS  OFFICE,
znajomos$¢: struktury starostwa, ustawy o samorzadzie powiatowym, kodeksu
postepowania administracyjnego, minimum 3 miesi¢czny staz pracy w starostwie.

3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

Do szczegbétowego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika na
zajmowanym stanowisku nalezy:
1) w zakresie udzielania informacji i obstugi interesanta:
a) udzielanie zainteresowanym wstepnych informacji dotyczacych mozliwosci zatatwienia
spraw w urzedzie,
b) udzielanie kompleksowych informacji dotyczacych:
— pracy starostwa,
— rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,
— struktury organizacyjnej urzedu 1 merytorycznej wlasciwosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,
— udzielanie w miar¢ mozliwosci informacji o urzedach gmin, instytucjach
i organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie powiatu,
¢) udostgpnianie interesantom kart ustug Swiadczonych w starostwie,
d) udzielanie informacji i pomoc w wypelnieniu formularzy a osobom
niepetnosprawnym pomoc w zatatwieniu spraw w starostwie,
e) pomoc w logowaniu do systemu rezerwacji Wydziatu Komunikacji i Transportu
Starostwa Powiatowego w Toruniu.

2) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, wynikajacych
z biezacych i pilnych potrzeb wydziatu lub urzedu.



4 Warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca bgdzie wykonywana w Starostwie Powiatowym w Toruniu
przy ul. Towarowej 4-6.
b) praca o charakterze biurowym.
C) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.
d) Staty kontakt z klientem, w tym liczne kontakty telefoniczne.
e) praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwartek, w godz. 7.30-15.30, wtorek
w godz. 7.30-16.30, piatek w godz. 7.30-14.30.
f) wymiar czasu pracy — caly etat.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze byt wyzszy niz
6 %.
6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztatcenie (np. dyplom, zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow),

d) oswiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 112 oraz ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

e) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ kandydata, gdy kandydat chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych — dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktérym mowa w pkt 5,
jest nizszy niz 6%, woOwczas pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych), przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb przedstawionych kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata*.

&

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z niniejszego uprawnienia obowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dot. zdrowia, o tredci:
» Wyrazam zgode, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, na przetwarzanie moich danych osobowych dotyczgcych
zdrowia, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO”.

7. Termin i1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Starostwa, pokoj nr 100 — Kancelaria Ogdlna na I pietrze, pocztg elektroniczng
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Toruniu, ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. informacji i obslugi interesanta w terminie
do dnia 10 lipca 2020 r.

W przypadku ofert wysylanych poczta, przesytanych droga elektroniczng decyduje data
wplywu do starostwa.

Aplikacje, ktére wplyng do starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiattorunski.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Towarowej 4-6.

Starosta Torunski
(-) Marek Olszewski



KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja pracownikéw
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, iz:
Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Starosta Torunski, Starostwo Powiatowe w
Toruniu ul. Towarowa 4-6, 87-100 Torun, tel. 56 662 88 88, starostwo(@powiattorunski.pl
Inspektorem ochrony danych osobowych jest sekretarz powiatu tel. 56 662 88 88,

iod@powiattorunski.pl

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10! RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na
administratorze wynikajacych m.in. z
a) art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisOw prawa oraz w
przypadku zataczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych
kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, do kt6érych administrator nie miat podstawy
przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

2. Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odméwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie
bedziemy mogli zrealizowac celu, jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.

3. Dane osobowe kandydatow zawarte w ofercie pracy, ktoérzy w procesie naboru zakwalifikowali
si¢ do etapu koncowej weryfikacji 1 zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru, beda
przechowywanie przez okres 3 miesiecy od daty publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy
ogloszen informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji. Dokumenty pozostalych kandydatéw moga by¢
osobiscie odebrane przez zainteresowanych w okresie 1 miesiagca po ogtoszeniu wyniku naboru. Po tym
czasie begda niszczone komisyjnie w sposob trwaty i nieodwracalny. Dane osobowe (imi¢, nazwisko i
miejsce zamieszkania) beda przetwarzane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna. Twoje dane nie beda
poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym roéwniez profilowaniu.

4. Twoje dane osobowe administrator moze ujawniaé¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in.:

podmioty $wiadczace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe oraz sady, organy S$cigania, podatkowe,
radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania
Twoich danych osobowych, ale wylacznie na podstawie obowiazujacych przepisow. Twoje dane
osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspolpracownikom administratora w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw. Twoje dane osobowe mozemy takze
przekazywa¢ podmiotom, ktére przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw. podmiotom

! skredli¢, jesli kandydat nie ma obowigzku ztozy¢ o$wiadczenia o niekaralnosci za umySlne przestepstwa i
przestgpstwa skarbowe §cigane z oskarzenie publicznego.



przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
wyspecjalizowane ustlugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastagpi¢ moze tylko wtedy, gdy
zapewnia one odpowiednig ochrong Twoich praw.

5. W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych*, jezeli:

a) wycofasz Twoja zgode na przetwarzanie danych osobowych,

b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktérych zostaty zebrane lub w

ktérych byty przetwarzane,

c) Twoje dane osobowe sa przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed jej cofnigciem.

6. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych

narusza przepisy obowigzujacego prawa.

7. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

*Posiadasz prawo do usuni¢cia Twoich danych osobowych podanych dobrowolnie



