STAROSTWO POWIATOWE
w Busku-Zdroju al. Mickiewicza 15

OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM I KADR

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) wyksztalcenie:

wyzsze (administracja, ekonomia),

6) staz pracy:

minimum 3 letni - w tym minimum 6 miesiecy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Informujemy, ze kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w wymaganiach
niezbednych zostanqg zaproszeni do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna/test wiedzy).
II etap bedzie obejmowal sprawdzenie wiedzy z zakresu: wymagan dodatkowych okreslonych

ponizej

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisdéw niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci
z zakresu:

Ustawy o samorzadzie powiatowym,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,

Ustawy prawo zamoéwien publicznych,

Ustawy o dorgczeniach elektronicznych,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych,

Ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

Ustawy o ochronie danych osobowych,

Ustawy - Kodeks postgpowania administracyjnego,

Ustawy - Kodeks Cywilny (Tytut XVII Dzial I rozdziat I1 II, Tytut XVIII i XXI)
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju

Statutu Powiatu Buskiego

2) Biegta obsluga komputera, urzadzen biurowych i oprogramowania wykorzystywanego
w pracy biurowe;j:

bardzo dobra znajomos$¢ pakietow biurowych, takich jak Microsoft Office lub
LibreOffice (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, podstawy pracy z prezentacjami),
umiej¢tnos¢ przygotowania dokumentéw zgodnie ze standardami (formatowanie
pism, style, spisy tresci), mile widziana znajomo$¢ podstawowych zasad
redagowania ,,dokumentéw dostgpnych cyfrowo”,



e sprawna obsluga poczty elektronicznej (np. w systemie Mozilla Thunderbird),
wtym zarzadzanie korespondencja, zalgcznikami, znajomo$é podstawowych
mechanik zwigzanych pocztg elektroniczng np. stosowanie ukrytej kopii,
archiwizacja wiadomosci, wyszukiwanie 1 filtrowanie wiadomosci.

e znajomo$¢ zasad stosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
umiejgtnosé weryfikacji podpiséw oraz oceny waznosci certyfikatow,

e umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych: drukarka, skaner, kserokopiarka, drukarka
kodow kreskowych,

e sprawne wyszukiwanie informacji w Internecie oraz ich krytyczna analiza (ocena
wiarygodnosci zrodel, weryfikacja informacji).

e podstawowa znajomo$¢ zasad bezpieczenstwa informacji (np. rozpoznawanie
phishingu, bezpieczne hasta, ochrona danych osobowych),

e umiejgtnoé¢ pracy na plikach w systemie operacyjnym (organizacja folderdw,
kopiowanie/przenoszenie/usuwanie pikdw, wyszukiwanie plikéw, zmiana nazwy),

e znajomos$¢ podstawowych formatéw plikow np. .doc, .txt, xlIs, .jpg, .pdf, .odt, .gif,
.xades, .csv — wiedza jakie dane mozna w nich zapisac, jakie programy je otwieraja,
w jakich sytuacjach warto uzy¢ danego rodzaju pliku,

e podstawowa znajomos$¢ skrotow klawiaturowych przyspieszajacych prace
w edytorach tekstu i w systemie operacyjnym.

3) znajomos¢ zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw w urzedzie.
4) odpowiedzialnosc,

5) komunikatywnos¢,

6) obowigzkowosc,

7) umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow,

8) umiejetnos¢ organizacji pracy wihasnej,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (pelny etat) w godzinach 7:30 — 15:30.

2) Praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku.

3) Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia
przedluzenia jej na czas nieokreslony - na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

4) Proponowana wysoko$¢ wynagrodzenia miesi¢cznego: wynagrodzenie zasadnicze —
od 4 806,00 zt do 9 100,00 zt brutto (mediana wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku
inspektora na dzieh 31 grudnia 2025 r. 5 900,00 zl); dodatek za wieloletnia prace po
udokumentowaniu 5 lat pracy (na zasadach wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz rozporzgdzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych).

5) Praca biurowa wymagajaca umiej¢tnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego,
szczegdlnej koncentracji, dokladnosci, wymuszona pozycja ciala siedzaca.

6) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe z naturalnym i sztucznym oswietleniem,
praca wykonywana pod presja czasu.

7) Stanowisko usytuowane na parterze budynku przy al. Mickiewicza 15, nie istniejg bariery
architektoniczne w zakresie poruszania sie 0s6b niepetnosprawnych po budynku: wystgpuja
schody oraz winda.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do gléwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezato
e zaopatrzenie Starostwa w artykuly biurowe, sprzet, meble oraz materialy techniczne, w tym
biezace zamoéwienia, prowadzenie ewidencji, przeprowadzanie inwentaryzacji i uzupelnianie
brakéw magazynowych. Pracownik bedzie odpowiedzialny za organizacj¢ zakupu sprzetu,
mebli oraz wyposazenia, a takze prowadzenie rejestru i ewidencji srodkow trwatych, w tym
koordynowanie procedur zwigzanych z ich wycena, likwidacjg i naprawami.



W zakresie administracyjnym, pracownik bedzie zajmowal si¢ koordynowaniem prac

porzadkowych, organizowaniem drobnych napraw oraz dbaniem o estetyke budynkow

1 otoczenia Starostwa, w tym dekoracje, kwiaty, godia i flagi. Ponadto, pracownik bedzie

odpowiedzialny za zapewnienie estetyki informacji wizualnej dla interesantow, w tym

przygotowywanie tablic informacyjnych, oznaczen oraz identyfikatorow.

¢ Do kluczowych zadan bedzie nalezalo takze koordynowanie wdrozenia systemu EZD RP
w Starostwie Powiatowym oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych, odpowiedzialnosé
za sktad chronologiczny dokumentoéw oraz zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw
w Starostwie. Pracownik bedzie koordynowal rowniez procesy zwigzane z ogloszeniami,
w tym ich publikacje w BIP i w prasie, a takze dba¢ o terminowe usuwanie ogloszen po
zakonczeniu publikacji.

¢ Doktadna znajomos$¢ przepiséw prawa obowigzujacych na powierzonym stanowisku.

o Wilasciwe stosowanie przepisdéw instrukcji kancelaryjne;.

e Terminowos¢ zalatwianych spraw.

o Prawidlowe ewidencjowanic i przechowywanie dokumentéw urzgdowych, pieczeci,

rejestrow, kluczy, pomocy urzgdowych oraz innego wyposazenia na powierzonym

stanowisku.

Szczepdlowy zakres czynnosci stanowi Zalaceznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany odrecznie,

2) list motywacyjny z odrgcznym podpisem,

3) kserokopie dyploméw ($wiadectw ukonczenia szkoly) potwierdzajacych wyksztalcenie
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu tytulu zawodowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy,
(m.in. zaswiadczen o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia itp.),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach
1 umiejetnoseiach,

6) podpisane przez kandydata o$wiadczenie (wg zataczonego wzoru - Zalgeznik Nr 2),
potwierdzajace ze:

a) posiada obywatelstwo polskie,
b) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) posiada nieposzlakowang opinig,
d) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) wypelniony oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wg wzoru - Zalgceznik Nr 3).

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Wydziale Organizacyjnym
i Kadr”, osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju al. Mickiewicza 15
w Biurze Obslugi Interesanta lub poczty na adres Starostwa Powiatowego w terminie do
dnia 11 maja 2026 r. godz. 15°° (liczy si¢ data wplywu dokumentéw do tut. Starostwa).



Aplikacje, ktére wplyng do tut. Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniag wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o terminie kolejnego etapu naboru,

8. Informacje dodatkowe

Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem begdg umieszczone
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: bip.powiat. busko.pl oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju przy al. Mickiewicza
i
Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju,
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 17/2005 Starosty Buskiego z dnia 19 sierpnia 2005 r.
Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych kandydata w zwigzku
prowadzonym naborem, stanowi Zalgcznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia.
Zastrzega si¢ prawo odwotania niniejszego naboru na kazdym etapie postgpowania, bez
podania przyczyny.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
bedzie przedlozy¢:
o zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (wystawione nie
wezesniej niz w okresie 3 miesigcy przed dalq ukazania sig ogloszenia
o naborze),
o zaSwiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolno$ci do pracy wydane po

skierowaniu na badania przez Starostwo;
W Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju obowigzuje Procedura zgloszen
wewnetrznych, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 72/2024 Starosty Buskiego z dnia
25 wrzesnia 2024 r., ktorej tre$¢ dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju pod adresem:
https://bip.powiat.busko.pl/zarzadzenie-nr-722024-starosty-buskiego-w-sprawie-
ustalenia-wewnetrznej-procedury-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-
podejmowania-dzialan-nastepczych.html
(Zarzadzenie jest dostepne do wgladu réwniez w Starostwie Powiatowym w Busku-
Zdroju, al. Mickiewicza 15 - Wydzial Organizacyjny i Kadr pok. 1B).




Zalacznik Nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI

TH1G | DAZWISKIO! wuumsmsscssiressnsios oo saiisessissior s i s v s v e 03 A e 50
Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Organizacyjny i Kadr

Symbol komorki organizacyjnej: OR

Stanowisko shuzbowe: INSPEKTOR

Zakres czynnosci:

1.

10.

11,

12.

13,

14.

Prowadzenie rejestru ogloszen, wywieszanie ogloszen na tablicy ogloszen, przekazywanie
ogloszen informatykowi celem ich publikacji w BIP/Stronie www oraz weryfikacja ich
publikacji. Usuwanie ogloszen po zakonczeniu okresu publikacji. Potwierdzenie okresu
wywieszenia ogloszenia 1 odsylanie informacji o wywieszeniu ogloszenia do wnioskodawcy
(w przypadku zaistnienia takiej potrzeby).

Pelnienie funkcji Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Busku-Zdroju, opracowywanie projektéw procedur dotyczacych obiegu dokumentow oraz
wykorzystania systemu klasy EZD, wspieranie pracownikéw Starostwa z zakresu stosowania
instrukcji archiwalnej i kancelaryjne;.

Prowadzenie skladu chronologicznego, przyjmowanie dokumentéw, wypozyczanie
dokumentacji, prowadzenie rejestrow.

Koordynowanie wdrozenia systemu EZD RP w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu,

Organizacja i planowanie pracy pracownikéw obslugi. Nadzorowanie wypelniania obowigzké
w stuzbowych i przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisdéw BHP przez pracownikdw obst
ugi.

Zatatwianie spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi i komérkowymi — zawieranie
uméw z operatorami, nabywanie aparatow telefonicznych, rozliczenia z uslugodawcami,
zawieranie umow na wykorzystanie telefonéw komorkowych i tabletéw przez pracownikéw i
radnych, opracowywanie i aktualizacja procedur wewngtrznych w tym zakresie.

Analiza i rozliczanie bilingéw rozmoéw telefonicznych pracownikéw Starostwa i czlonkow
Zarzadu, comiesieczne sporzgdzanie not obcigzeniowych, przekazywanie ich do ksiggowosci z
tytutu przeprowadzonych prywatnych rozméw telefonicznych przez pracownikow.
Przekazywanie materialéw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego (z wytaczeniem uchwat Rady Powiatu).

Comiesigczne sporzadzanie, zbiorczej informacji o nieuiszczaniu naleznej oplaty skarbowe;j
przez osoby zobowigzane, zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy o oplacie skarbowe;.

Zatatwianie caloksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi (prowadzenie rejestru,
zamawianie pieczeci urzedowych i stempli, zlecanie napraw, likwidacja pieczgci).
Zapewnienie wysokiej jakosci informacji wizualnej dla interesantow poprzez:

o dbanie o estetyczny wyglad i aktualizacje tablic informacyjnych w tut. Starostwie;

e przygotowywanie, dbanie o estetyczny wyglad i aktualnos¢ tabliczek informacyjnych
przy drzwiach do pokoi biurowych — we wspolpracy z pracownikiem ds. kadr w tut.
Starostwie.

e dbanie o estetyke i aktualnos¢ tablic i szyldow na budynkach Starostwa.
Przygotowywanie identyfikatorow dla  pracownikéw  Starostwa oraz  stazystow
— we wspolpracy z pracownikiem ds. kadr w tut. Starostwie.

Dbanie o to, aby odpowiednie oznaczenie stowne i graficzne informujace o catkowitym
zakazie palenia wyrobéw tytoniowych na terenie Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju,
stale widnialo w budynkach, w ktérych majg siedzibg komérki organizacyjne tut. Starostwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym pracownikéw
Starostwa z zastosowaniem zasady racjonalnego gospodarowania tymi materialami oraz



15.

16.

17.

18

19.

20.

21

22,
23,

24.
25

przestrzeganiem ustawy prawo zamowien publicznych oraz regulaminéw wewnetrznych
w zakresie:
e zaopatrzenia w artykuly biurowe — w tym prowadzenie ewidencji pobranych artykulow,
przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji, biezgce uzupelnienia brakéw magazynowych,
e zaopatrzenia w artykuly spozywcze i wodg¢ na potrzeby przeprowadzanych spotkan,
funkcjonowania sekretariatu Starosty,
s zaopatrzenie w sprz¢t biurowy, meble i wyposazenie,
s zakupy kwiatéw, upominkow, koszy ze stodyczami,
e zaopatrywanie w druki, formularze.
Zamawianie ustug poligraficznych, w tym: zamawianie dziennikow budowy, zwrotek
pocztowych, drukow kart wedkarskich, grawertonéw, dyploméw itp., opracowywanie
/uzgadnianie wzoréw plakatow, broszur informacyjnych oraz zlecanie ich wykonania.
Dbanie o estetyke budynkow Starostwa, otoczenia i pomieszczen (ozdoby i dekoracje
swigteczne, kwiaty na balkony, obrusy, zastony, godta, flagi itp.).
Zamawianie prenumerat prasy i czasopism (oraz prasy elektronicznej).

. Zamawianie publikacji ogloszefi w prasie i w portalach internetowych (prasa on-line) oraz

prowadzenie ich rejestru.
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia, w tym:
e odpowiednie oznakowanie srodkow trwatych 1 wyposazenia,
e sporzadzanie dokumentow OT, PT, LT,
e przygotowywanie protokotow zdawczo-odbiorczych, uzyczenia, likwidacji, wyceny,
e koordynowanie procedury zbycia / likwidacji sktadnikow majatku.
e comiesi¢gczne uzgodnienia wartosci zaewidencjonowanego majatku z rejestrami
prowadzonymi przez Wydzial Finansowo-Ksiggowy,
e koordynacja prac komisji likwidacyjnej 1 ds. wyceny skladnikéw majatku,
e przechowywanie dokumentacji dot. skladnikow majgtku.
e ewidencjonowanie modernizacji sprz¢tu,
e zglaszanie oraz koordynowanie reklamacji i napraw gwarancyjnych.
Zlecanie napraw wyposazenia (meble, rtv, agd, sprzet biurowy)

. Koordynowanie prac porzgdkowych i drobnych napraw wykonywanych przez pracownikoéw

Starostwa (konserwatorow),

Opisywanie faktur i rachunkéw z zakresu zatatwianych spraw.

Prowadzenie rejestru odbiornikow radiowo-telewizyjnych uzywanych w Starostwie oraz
zalatwianie formalnosci zwigzanych z abonamentem radiowo-telewizyjnym.

Sporzadzanie umow z zakresu zalatwianych spraw.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.



Zalgcznik Nr 2

miejscowosé, data

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

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

adres zamieszkania

Dotyczy naboru na stanowisko:

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

Ja nizej podpisany(a) ...........cocoiiiiiiinn. e e , o$wiadczam pod

rygorem odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywych zeznan stosownie do art. 233 §1
Kodeksu Karnego, ze:

e jestem obywatelem polskim,

posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,

nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

e posiadam nieposzlakowang opinig.

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



Zalgeznik Nr 3

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMiona) 1 NAZWISKO. ... . vt et

DIabes MUOUZEITIA 550mamners s80m a0 Kiet vasns viman samns smmsssnaeamas mos was Kaee wexEons Srasanmmms
(wskazane przez osobg ubiegajgca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym StanoWiSKU). ........ovveeririniiiiee e

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

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

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
hub:naekreflonym stanewiskil)hcuimsssmpnummmsamsssaiimmn

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupe}mema wiedzy lub umiejgtnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..............ccoeviiininennnn.

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szezegbInych ..o e

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zalgcznik Nr 4

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urzgd. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dale;j
Jako ,,RODO", informuje, ze

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji w Starostwie
Powiatowym w Busku - Zdroju jest Starosta Buski.

2. Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:

a) korespondencyjnie pod adresem: Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju, ul. Mickiewicza
15, 28-100 Busko-Zdroj '

b) elektronicznie pod adresem e-mail: starostwo@powiat.busko.pl

¢) pod numerem telefonu: 4/ 370 50 00.

3. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@powiat.busko.pl.

4, Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji:

a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych oraz Kodeksem pracy — w zakresie danych wymaganych
przepisami prawa,

b) na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — w zakresie danych podanych
dobrowolnie, wykraczajgcych poza dane wymagane przepisami prawa.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne i moze by¢ wycofane w dowolnym czasie, bez
wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania przed cofnigciem zgody.

5. Dane moga byé udostepniane innym podmiotom na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych np. podmiotom $wiadczacym ustugi pocztowe, podmiotom swiadczacym
ushugi serwisowe/systemowe. Administrator nie przekazuje danych innym odbiorcom, poza
przypadkami wynikajgcymi z przepisow prawa.

6. Osobie, ktorej dane dotyczg przysluguje:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do usunigcia danych;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie tych danych, dla ktérych przetwarzania
zgode udzielono, w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

7. W przypadku kiedy przetwarzanie Panistwa danych osobowych narusza ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych - siuzy Pafistwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z w/w przepiséw prawa jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne,

9. Dane osobowe osob, ktére nie spetnily wymogéw formalnych okreslonych w ogloszeniu
o naborze beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sob, ktore
spetnity wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze przechowywane bedg przez okres
5 lat zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.



