Starostwo Powiatowe w Tczewie

Nazwa | adres jednostkd ul. Piaskowa 2, 83-110 Tczew

STAROSTA TCZEWSKI

poszukuje kandydatow do pracy na stanowisko pomocy administracyjnej

w Wydziale Budownictwa

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

wyksztatcenie $rednie techniczne z zakresu budownictwa badz wyzsze w zakresie
budownictwa, architektury lub kierunkéw pokrewnych,

co najmniej 1 rok stazu pracy lub doswiadczenie zawodowe w zakresie
budownictwa,

umiejetnosé czytania projektéw budowlanych,

znajomoS$¢ przepisOw prawa budowlanego,

znajomos¢ przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

arONE

6.
7.

Przyjmowanie 1 obstuga klientow Wydzialu Budownictwa.

Obstuga telefoniczna klientow.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania klientow.

Przygotowywanie korespondencji do wysyiki.

Wsparcie pracownikow Wydziatu Budownictwa w wykonywaniu czynnosSci
biurowych, taki kich jak m. in. formatowanie dokumentow, wysytka korespondenc;ji i
inne.

Archiwizacja dokumentow.

Sporzadzanie zestawien 1 wykazow.

Warunki pracy na tym stanowisku:

Praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa, na I pi¢trze budynku Starostwa. Praca z
uzyciem monitora ekranowego bedzie przekraczaé 4 godziny na dobg. W Starostwie
Powiatowym w Tczewie obowigzuje rownowazny system czasu pracy, z przedluzeniem
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin. W budynku znajduje si¢ winda, ktora
umozliwia rowniez przemieszczanie si¢ osobom niepelnosprawnym na poszczegdlne
pigtra budynku.

Kandydaci chetni do pracy na stanowisko pomocy administracyjnej w Wydziale
Budownictwa proszeni s o zglaszanie si¢ osobiscie w terminie do dnia 2 lutego 2024 .




do naczelnika Wydzialu Budownictwa, po uprzednim kontakcie telefonicznym
(pokdj nr 123 na | pigtrze w budynku Starostwa Powiatowego w Tczewie przy ul.
Piaskowej 2, & 58 77 34 887) w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Tczewie.

Tczew, dnia 18 stycznia 2024 r.
STAROSTA

[-IMirostaw Augustyn



INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej
zZwanego rozporzgdzeniem, informujemy, ze:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Tczewski z siedzibg w
Tczewie, przy ul. Piaskowej 2, 83-110 Tczew;

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Starostwie Powiatowym w Tczewie:
inspektor@powiat.tczew.pl lub listownie na adres wskazany powyzej;

dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b
rozporzgdzenia W celu ocenienia Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje, jak rowniez w celu
archiwizacji, w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzqdzenia, tj. w celu wykonania umowy
lub podjecia czynno$ci przed jej zawarciem, na podstawie przepisOw prawa: ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r.
Podanie innych danych w zakresie nieokres§lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a rozporzqdzenia) na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody wtym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie;

odbiorcami danych osobowych moga by¢: podmioty przetwarzajace — ktorym zlecimy
czynno$ci wymagajace przetwarzania danych (aktualna lista jest dostgpna u inspektora
ochrony danych) oraz podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa;

dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania rozméw kwalifikacyjnych i
zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyltoniong w drodze rozméw kwalifikacyjnych lub po uptywie 1 miesigca W razie
nierozstrzygnigcia ww. rozmow;

podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak wynika z ww. przepisow prawa,
a ich niepodanie uniemozliwia udziat w rozmowach kwalifikacyjnych. Podanie danych
zbieranych na podstawie zgody jest fakultatywne, a ich niepodanie nie rodzi zadnych
skutkow;

w zwigzku z przetwarzaniem przystuguje prawo dostgpu do swoich danych
oraz ich sprostowania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy rozporzgdzenia. Mozna rowniez domagac si¢ ograniczenia przetwarzania danych
osobowych ze wzgledu na swoja szczegolna sytuacje, z zastrzezeniem przypadkéw, o
ktérych mowa w art. 18 ust. 2 rozporzqdzenia;

wyrazong zgod¢ mozna w dowolnym momencie wycofaé, badz zwrdcié si¢ z wnioskiem
o usunigcie lub przeniesienie tych danych;

aby skorzysta¢ z przystugujacych praw (wymienionych powyzej) nalezy skontaktowac
si¢ z Inspektorem Ochrony Danych;

dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej. Dane nie bgda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.



mailto:inspektor@powiat.tczew.pl

