Rybnik, dnia 12 pazdziernika 2023 r.

 OR2110.10.2023

OGLOSZENIE

Starosta Rybnicki oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. 3 Maja 31
na stanowisko:
Referent w Referacie Komunikacji w wymiarze pelnego etatu

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Wyksztalcenie wyzsze.

6. Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach admini stracji publiczne;j.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw: o obronie Ojczyzny, o ochronie informaciji niejawnych, o publicznym
transporcie zbiorowym oraz o transporcie drogowym, a takze aktow wykonawczych do
wskazanych ustaw.

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, oraz urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, rzetelnosé.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

PR

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. W zakresie wydawania licencji i zezwolen :

1) Przygotowywanie dokumentacji o wydanie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego rzeczy.

2) Przygotowywanie dokumentacji o zmiang w licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego rzeczy.

3) Wydawanie kolejnych wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy.

4) Przygotowywanie dokumentacji o wydanie wtérnika licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego rzeczy lub wtérnika wypisu z licencji.

5) Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego 0séb.

6) Przygotowywanie dokumentacji o zmiane w licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego 0séb.

7) Wydawanie kolejnych wypiséw z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0s6b.

8) Przygotowywanie dokumentacji o wydanie wtérnika licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego 0s6b lub wtérnika wypisu z licencji.

9) Przygotowywanie dokumentacji o wydanie za$wiadczenia na przewozy drogowe na
potrzeby wilasne,

10)  Przygotowywanie dokumentacji o zmiang zaswiadczenia na przewozy drogowe na
potrzeby wlasne.

11) Przygotowywanie dokumentacji na udzielenie zezwolenia na wykonywanie




regularnych przewozow osab.

12)  Przygotowywanie dokumentacji o zmianie zezwolenia na wykonywanie regularnych
przewozdw o0sob.

13)  Przygotowywanie dokumentacji w sprawie udzielenia zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych specjalnych.

14)  Przygotowywanie dokumentacji o zmiane zezwolenia na wykonywanie przewozéw
regularnych specjalnych.

15)  Obstuga systeméw informatycznych PORTAL STAROSTY, KIEROWCA, POJAZD.

16) Prowadzenie korespondenciji referatu.

2. W zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego:
1) Organizowanie akcji kuriersko — postaficzej, w tym opracowanie i aktualizacja planu
akeji kurierskiej.
2) W zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowanie i aktualizacja powiatowego planu zarzadzania kryzysowe go,
b) wspoldziatanie w opracowaniu i aktualizacji regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
c) opracowanie i aktualizacja regulaminu i planéw pracy a takze organizacja posiedzen
i prowadzenie dokumentacji Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
d) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie powiatu,
¢) wydawanie gminom zalecefi do gminnego planu reagowania kryzysowego,
f) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,
g) pomoc w realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;,
h) realizacja zadan z zakresu zapobiegania, przeciwdzialania i usuwania skutkéw
zdarzen o charakterze terrorystycznym,
i)zorganizowanie i utrzymywanie systemu lacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego
3) W zakresie obrony cywilne;j:
a) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej,
b) opracowanie wytycznych Starosty na kazdy rok i ich realizacja,
¢) opracowanie i aktualizacja planéw szkolenia,
d) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
e) koordynowanie tworzenia oraz przygotowywanie do dzialan jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej,
f) koordynowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na terenie dwdch lub wigcej gmin powiatu,
g) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shuizb do prowadzenia akeji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
h) prowadzenie bazy szefa obrony cywilnej,
i)prowadzenie ewidencji sprzgtu obrony cywilnej znajdujacego sie w magazynach gmin
powiatu,
j)okreslanie potrzeb oraz planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obrony
cywilnej,
k) koordynowanie zadan w zakresie ochrony débr kultury.
4) W zakresie spraw obronnych:
a) planowanie zadai obronnych,
b) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Powiatu
Rybnickiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
1 wojny,
¢) organizacja szkolen i éwiczefi obronnych,
d) wspdtpraca w zakresie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Stalego



Dyzuru 1 Gléwnego Stanowiska Kierowania,

€) przygotowanie i organizowanie Akcji Kurierskiej mobilizacyjnego rozwiniecia sit
zbrojnych,

f) realizacja zadan wynikajaca z funkeji pafistwa — gospodarza HNS,

g) planowanie zabezpieczenia medycznego na potrzeby obronne,

h) wnioskowanie o $wiadczenia na rzecz obronnosci

5) W zakresie sprawach dotyczgcych migrantéw i uchodzeow:

a) przygotowywanie i rozliczenie porozumien i uméw dotyczacych zabezpieczenia
pobytu uchodZcéw na terenie powiatu rybnickiego.

b) zbieranie i analizowanie informacji dotyczacych uchodzcoéw z poszezegélnych gmin,
oraz pozostalych miejsc ich zakwaterowania na terenie powiatu.

¢) koordynowanie raportowania zakwaterowania uchodzcow w Rejestrze Uchodzcéw
z Ukrainy ( RUZU).

d) realizowanie i rozliczanie dotacji z budzetu pafstwa w ukladzie zadaniowym, oraz
sprawdzanie  pod  wzgledem  merytorycznym  dowodéw  ksiegowych
dokumentujgcych dokonywanie operacji finansowych w przedmiotowym zakresie.

e) wspéldzialanie przy organizowaniu zabezpieczenia pobytu uchodzcéw na terenie
powiatu rybnickiego.

3. Zadanie szczegélowe w zakresie transportu zbiorowego, o brzmieniu:
1) Wspélpraca z pracownikami partnera w zakresie realizowanych uméw i porozumien
w zakresie transportu zbiorowego.
2) Monitorowanie przebiegu zawartych uméw i porozumien, w tym miedzy innymi:

a) analiza przekazanych przez partnerdw porozumienia miesigcznych informacji
dotyczacych wykonanej pracy eksploatacyjnej i wynikajacego z niej stopnia
wykorzystania dotacji celowej,

b) analiza rocznego zestawienia przekazanych srodkow dotacji celowej,

¢) sporzadzanie rocznego rozliczenia przekazanych $rodkéw dotacji celowej,

d) sktadanie wnioskéw do Wydziatu Finansowo Budzetowego w sprawie zwickszenia,
zmniejszenia kwoty dotacji celowej na realizowanie zadan wynikajacych z zwartych
umow i porozumien.

3) Sporzadzanie projektow umow i porozumiefi wg biezgcego zapotrzebowania.

4) Sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie zawierania uméw i porozumien.

5) Wspolpracowanie z Wydzialem Finansowo — Budzetowym w zakresie finansowych
aspektow zawartych w umowach i porozumieniach.

4. W zakresie zadan dodatkowych:

1) wspéldziatanie w sprawach dotyczacych mniejszosci narodowych, kombatantow i Swigt
panstwowych,

2) wspoldziatanie w zakresie imprez masowych.

3) wspoldziataniec w zakresie przygotowania projektu porozumienia, koordynowanie
podpisania i realizacji porozumienia z podmiotem dotowanym w zakresie spraw
okreslonych w  § 1 oraz rozliczenia merytorycznego udzielonej dotacji.

4) wspélpraca i koordynacja dzialan z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji
niejawnych.

5) pelnienie  zastepstwa w  zakresie organizowania i przeprowadzania kwalifikacji
wojskowej, w tym planowanie, realizowanie i rozliczanie dotacji z budzetu paristwa w
ukladzie zadaniowym, oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow

ksiggowych dokumentujacych dokonywanie operaci finansowych w przedmiotowym
zakresie.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach zwiazanych z naborem.

Kwestionariusz osobowy, dostepny na www.bip.starostwo.rybnik.pl

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o znajomosci przepisow aktéw prawnych i ich aktéw wykonawcezych.

10.  Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

1. Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie.

12. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii.
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13. Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikaciji
w BIP danych osobowych.
14. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca danych osobowych

zamieszczong w ogloszeniu o naborze.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z thumaczeniem.

Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»~Kandydat na stanowisko Referenta w Referacie Komunikacji” nalezy sktada¢ w terminie do
dnia 24 pazdziernika 2023 roku, do godz. 8.00 pod adresem: Starostwo Powiatowe
w Rybniku, ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik, pok. 107 lub 208.

Informacje o0 warunkach pracy :

Na stanowisku pracy wystepuja obciazenia:

— narzadu wzroku ( zmegczenie wzroku, a przede wszystkim pieczenie oczu, nicostrogé
widzenia, zmiany w widzeniu barw) — praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

— ukfadu migsniowo-szkieletowego, ( bole migsni i stawow, sztywnosé nadgarstkow, bol
i sztywnos¢ karku i ramion, dretwienie i skurcze rak ),

Informacje w zakresie dostgpnosci architektonicznej budynku Starostwa Powiatowego
w Rybniku znajduja si¢ w Deklaracji dostgpnosci pod adresem:
https:/starostwo.rybnik.pl/informator/deklaracja-dostepnosci/

Informacja o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Rybniku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktérym mowa
powyzej, w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byl
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje
si¢. w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwickszym stopniu spelniajagcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.




Inne informacje:

1. Nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ), planowany termin
przyjecia — listopad 2023 r.

2. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Rybniku - zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( j.t. Dz. U. z 2022 1., poz.
530).

4. Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepiséow Kodeksu cywilnego.

Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze naboru przedklada do

wgladu pracodawcy oryginalne dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie i doswiadczenie.

6. Przed zawarciem umowy o prac¢ kandydat wyloniony w drodze naboru przedktada
pracodawcy zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku na ktére zostal przeprowadzony nabér (skierowanie
wystawia pracodawca).

7. Pracodawca przewiduje mozliwo$¢ platnego doksztalcania przyszlego pracownika
( szkolenia, kursy ), na podstawie stosownej umowy zawartej pomiedzy pracownikiem
1 pracodawcg okreslajacej prawa i obowigzki obu stron.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii,
zostang dofaczone do jego akt osobowych.

9. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, a nastgpnie przekazane do archiwum zakiadowego.

10. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b bedg odsylane na pisemny wniosek
zainteresowanego badZz odbierane przez nich osobiscie. Dokumenty nieodebrane
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, bedg komisyjnie niszczone.

11.  Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rybniku oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.starostwo.rybnik.pl).

12, Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( j.t. Dz. U. z

2022r., poz. 530 ), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 roku, dalej zwanym RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Rybniku jest
Starosta Rybnicki z siedziba przy ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik.

2. Inspektorem ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Rybniku jest Mariusz Kin,
[IODO@starostwo.rybnik.pl.

3. Dane osobowe klientow zbierane i przetwarzane sa w celu wykonywania przez Starostwo
Powiatowe w Rybniku ustawowych zadan publicznych, okreslonych m. in. w ustawie
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym oraz w innych ustawach branzowych.

4. Dane osobowe klientéw urzedu przetwarzane sag w zdecydowanej wiekszosci przypadkow
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ i e RODO oraz innych ustaw i rozporzadzen. Dane moga

by¢ réwniez przetwarzane w celu zawarcia umowy oraz na podstawie zgody wyrazonej
przez klienta urzedu.




. Dane osobowe nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepisOw prawa.

. Dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres wynikajgcy
z kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
organ6w powiatu i starostw powiatowych lub — w przypadku projektéw — umowy
o dofinansowanie zawartej miedzy beneficjentem, a okreslona instytucja, trwalosci danego
projektu i koniecznosci zachowania dokumentacji projektu do celéw kontrolnych. Kryteria
okresu przechowywania ustala si¢ w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentaciji
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Klienci urzedu majg prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo uzyskania
potwierdzenia przetwarzania, mozliwo$¢ sprostowania i uzupelnienia danych, mozliwosé
usunigcia danych (w nielicznych przypadkach), ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci
majg prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/i dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

W wigkszosci przypadkéw przetwarzanie danych osobowych wynika z przepisow
prawa, a ich podawanie przez klienta jest obowigzkowe. W niektérych sprawach
podawanie danych osobowych moze by¢ dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celow,
o ktorych mowa w ust. 3. W sytuacji dobrowolnosci podawania danych osobowych klienci
zostang o tym fakcie poinformowani.




