27/2026 Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzegdnicze
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

Ogloszenie naboru na

wolne stanowisko urzednicze/ welne kierownieze-stanowiske-urzednieze®

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Wotominie.
2.  Wydziat/Biure: Wydziat Organizacyjno-Administracyjny Starostwa Powiatowego w Wotominie.
3. Okreslenie stanowiska: inspektor
(przewiduje sie zatrudnienie na ww. stanowisku najlepszej osoby niezaleznie od pfci).
4. Wymiar etatu: 1,00
Miejsca pracy: ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin.
6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie:
— min. wyzsze | stopnia;
b) staz pracy:
— min. 3 lata w administracji publicznej, w tym co najmniej 1 rok pracy w kancelarii
i bezposredniej obstudze klienta;
c) znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa:
— Kodeks postepowania administracyjnego;
— Instrukcja kancelaryjna;
— Ustawa o samorzadzie powiatowym;
— ustawa o pracownikach samorzgadowych;

d) inne umiejetnosci:

— obstuga pakietu MS Office, obstuga systemu elektronicznego dokumentdéw, dobra organizacja
pracy, komunikatywnos¢;

e) obywatelstwo polskie lub w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem;

f)  petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji publicznej;
b) doswiadczenie zawodowe: nie dotyczy;
c) wiedza: w zakresie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwizacji dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;
d) inne umiejetnosci: nie dotyczy;
7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (gtéwne obowiazki):
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Starostwa zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,
2) przyjmowanie korespondencji przychodzacej, dekretowanie i rejestracja w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,



3) przygotowywanie i przekazywanie wydziatom i biurom zadekretowanej korespondenciji,
4) bezposrednia obstuga interesantéw w tym: przyjmowanie i odbieranie korespondencji oraz
udzielanie informacji,

5) dbanie o prawidtowy obieg korespondencji w urzedzie

8. Warunki pracy na stanowisku:

1)

9)

wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 6700,00 zt do 7000,00 zt brutto oraz dodatek za
wieloletnia prace (od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy);

dodatek motywacyjny i inne dodatki przyznawane na zasadach okreslonych w regulaminie
wynagradzania;
dodatkowe wynagrodzenie roczne (13) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

nagrody jubileuszowe;

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku,
zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe, karty sportowe);

mozliwos¢ przystgpienia do: Pracowniczych Plandw Kapitatowych, Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,
grupowego ubezpieczenia na zycie oraz grupowego ubezpieczenia medycznego

dofinansowanie do okularéw korekcyjnych

miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia zaktadu pracy uwzgledniajg w czesci potrzeby oséb z
niepetnosprawnosciami w zakresie przystosowania stanowisk pracy, pomieszczen higieniczno-
sanitarnych i ciggdw komunikacyjnych;

praca w siedzibie i poza siedzibg jednostki wskazanej powyzej, praca biurowa przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godz. dziennie.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy/ wyzszy niz 6 %.

10. Wymagane niezbedne dokumenty:

1)

2)

5)

6)

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktérego wzdr stanowigcy
zatacznik nr 1 do ogtoszenia;

kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztatcenie (np. kserokopia dyplomu uzyskania
wymaganego wyksztatcenia lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow i uzyskaniu dyplomu),
kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajagce wymagany staz pracy (badz zaswiadczenie z obecnego
miejsca pracy);

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli zamierzasz skorzystac z uprawnienia
do pierwszenstwa w zatrudnieniu?;

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach (w
przypadku wymagan wskazanych w ogtoszeniu);

oswiadczenia kandydata tj.:

a) wypetnione wtasnorecznie i podpisane oswiadczenia zgodnie m.in. ustawg o pracownikach
samorzgdowych stanowigce zatgcznik nr 2 do ogtoszenia;

b) wiasnorecznie podpisana Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszern wewnetrznych
dotyczacych naruszen prawa w Starostwie Powiatowym w Wotominie, stanowigca zatacznik nr
3 do ogtoszenia.

c) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca przetwarzania

danych osobowych stanowigce zatacznik nr 4 do ogtoszenia.

10 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia 28.09.2026
roku do godz.14:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko inspektor w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Wotominie, Nr: 27/2026.” (o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu).

Aplikacje nalezy ztozy¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3 (Kancelaria)
lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wotominie przy ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin. W
przypadku posiadanych waznego podpisu elektronicznego aplikacje mozna przekaza¢ na adres e-
Doreczen: AE:PL-99657-58705-CTAUJ-37. Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie lub bez kompletu
wymaganych dokumentdw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow, spetniajgcych wymogi formalne, informuje sie mailowo lub telefonicznie (w przypadku braku adresu
e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzania kolejnego etapu naboru.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.powiat-wolominski.pl) zaktadka wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Wotominie przy ul. Prgdzyriskiego 3 oraz portalu ePraca.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pisSmie o tresci: ,WyraZzam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe w Wofominie, ul.
Prqdzynskiego 3 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego “Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan
zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku.

Informacje dotyczgce przeprowadzenia konkursu:

—  konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Staroste Wotominskiego;

— o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego, kandydaci zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie;

— etapy naboru:

1. oceny dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2. oceny merytorycznej:

a) rozmowy kwalifikacyjnej lub testu wiedzy;

b) probki pracy*;

— dokumenty ztozone przez kandydata, ktéry zostanie wytoniony w postepowaniu konkursowym zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

— dokumenty pozostatych kandydatéw, kandydaci mogg odebrac za pokwitowaniem osobiscie w terminie
jednego miesigca od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru. Starostwo Powiatowe w
Wotominie nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, po uptywie 3

miesiecy od daty ogtoszenia wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

*niepotrzebne skresli¢


http://www.bip.powiat-wolominski.pl/

Zatacznik Nr 1

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Nr 27/2026

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imie (IMiona) i MAZWISKO .........coooiiiiiiiiiiii ettt st e
2. Data urodzenia .............ccccoovveriieniinneenn.. MIEJSCE ZAM. . ..coueiiiiiiiiniieiieeieeite ettt ere s
3. Numer telefonu ...

4.  Adres poczty eleKtroniczZnej ..............cocoocoiiiiiiiiiiiiiiiii e

5. WYKSZEAICEMIE .....cooeiieiiiiiiiie ettt ettt et e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Nr 27/2026

Imie i nazwisko (do wypetnienia)....... ..o

V.

Oswiadczenia do celéw rekrutacji do naboru na wolne stanowisko urzednicze

OSWiIiadCzam, Z€ 2......vvveeeeee e petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, Ze 3...ccccvveveveeeece e, skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie

z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r. poz. 1135).

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze posiadam? ..........cceeeeeveveeeerereeeennne. obywatelstwo polskie/ jesli inne wymieni¢ jakie*

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, przez Starostwo Powiatowe w Wotominie, ul. Pradzyriskiego 3 05-200 Wotomin, w celu

przeprowadzenia procesu tej rekrutacji.

(czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam

3 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bytlam/bytem lub nie bytam/nie bylem

4 w przypadku posiadania obywatelstwa innego niz polskie nalezy dotaczyé dokument potwierdzajacy znajomos$é jezyka
polskiego



Zatacznik Nr 3

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Nr 27/2026

Zatacznik Nr 8

do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Wotominie

INFORMACJA DLA KANDYDATA

O PROCEDURZE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH DOTYCZACYCH NARUSZEN PRAWA W
STAROSTWIE POWIATOWYM W WOLOMINIE

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w zwigzku z
rozpoczetym w dniu ....ccccveeeeviiiene e, (data) procesem (do wyboru):

a) rekrutacji na stanowisko (NAzwa StANOWISKQ) ...........cvveveevesveevererisiesrisisssesrinians

b) negocjacji dotyczacych ustugi (nazwa ustugi): .......... nie dotyczy.......ccuveevreveeeunns

¢) rozmdw/negocjacji dotyczacych petnienia funkcji (okreslenie funkcji): ...nie dotyczy...
informuje, ze w Starostwie Powiatowym w Wotominie obowigzuje Procedura zgtoszen wewnetrznych
stanowiaca zatacznik do zarzadzenia nr. 261.2024 Starosty Wotominskiego
z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

Procedura dostepna jest https://samorzad.gov.pl/web/powiat-wolominski

Potwierdzam zapoznanie sie z informacjg o procedurze zgtoszerh wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa w
Starostwie Powiatowym w Wotominie.

(miejscowosc i data) (czytelny podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)


https://samorzad.gov.pl/web/powiat-wolominski

Zatacznik Nr 4

do ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze/ wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

Nr 27/2026.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z artykulem 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
informujemy, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Starosta Wotominski, ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin,
tel. 22 346 11 00, e-mail: kancelaria@powiat-wolominski.pl. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢
skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@powiat-wolominski.pl.

Celem przetwarzania danych jest realizacja naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze inspektor w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Wotominie, Nr: 27/2026.

Podstawa prawng jest :
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, wynikajacego z:

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e Kodeksu pracy
art. 6 ust. 1 lit. e RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym Iub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi, jakim jest
przeprowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru na w/w stanowisko.

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest obowiazkowe do realizacji procesu.

Dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom $wiadczacym obstuge administracyjno-organizacyjng Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz
beda przechowywane nie dhuzej niz trzy miesigce od zakonczenia procesu rekrutacji.

Dane nie beda przekazywane do Panstw trzecich.

Przystuguje Panstwu prawo do dostepu i sprostowania podanych danych, ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Z przystugujacych praw moga Panstwo skorzysta¢ kontaktujac

si¢ przez podane wyzej dane. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. W ramach realizowanego przetwarzania nie wystepuje profilowanie.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

(miejscowosc¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)


mailto:kancelaria@powiat-wolominski.pl
mailto:iod@powiat-wolominski.pl

