Ogloszenie Nr 1/2026 o naborze na wolne stanowisko pracy:

osoba na stanowisku podinspektor

w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim
27 — 400 Ostrowiec Swictokrzyski ul. Itzecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy:

osoba na stanowisku podinspektor

w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

1. Wymagania niezb¢dne:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

Spelnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
1.1.1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
1.1.2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
1.1.3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku,
1.1.4. osoba aplikujaca nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
1.1.5. posiadanie nieposzlakowanej opinii,
1.1.6. posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym.
Spetienie dodatkowych wymagan okreslonych w przepisach prawa : brak
Bardzo dobra znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa w zakresie:
1.3.1. ustawy o samorzadzie powiatowym,
1.3.2. ustawy o pracownikach samorzadowych,
1.3.3. ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
1.3.4. ustawy o ochronie danych osobowych,
1.3.5. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
1.3.6. ustawy o optacie skarbowe;j,
1.3.7. ustawy o finansach publicznych,
1.3.8. ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej,
1.3.9. Statutu Powiatu Ostrowieckiego,
1.3.10. Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim.
Biegta znajomos¢ przepisow wykonawczych:
1.4.1. Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

1.5. Biegtla obstuga komputera w zakresie: obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel, Outlook, LEX).
1.6. Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

2.1.

2.2.
2.3.

24.
2.5.
2.6.

Samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnos$¢, systematycznosé, skrupulatnos$é, komunikatywnosé,
obowiazkowos¢.

Dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

Sumienno$¢, doktadno$¢, zaangazowanie oraz odpowiedzialnos¢ w zakresie realizowanych
1 powierzanych zadan.

Gotowo$¢ do uczenia si¢ 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Terminowo$¢ w realizowaniu zadan.

Umiejetno$¢ interpretowania przepisOw prawnych oraz analizowania aktualnych przepisow.
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Ogloszenie Nr 1/2026 o naborze na wolne stanowisko pracy:

osoba na stanowisku podinspektor
w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

A. zzakresu nieodplatnej pomocy prawnej:

3.1 Obstuga punktéw prawnych w zakresie zabezpieczania w niezbedny sprzet, materialy biurowe, karty
pomocy oraz inne wymagane ustawg dokumenty.

3.2 Prowadzenie rejestracji telefonicznej interesantow zainteresowanych uzyskaniem porady w punktach
nieodplatnej pomocy prawnej zlokalizowanych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swigtokrzyskim.

3.3 Ewidencjonowanie zastgpstw oraz sporzadzanie list obecnosci radcow prawnych i adwokatow
obshugujacych punkty nieodptatnej pomocy prawne;.

3.4 Odbieranie Kart Pomocy z urn znajdujacych si¢ we wszystkich punktach na terenie powiatu.

3.5 Przyjmowanie = wykazu Kart Pomocy od radcéw prawnych 1 adwokatow  wraz
z fakturami lub rachunkami.

3.6 Przekazywanie dziekanom Okr¢gowej Rady Adwokackiej i Okrggowej Izby Radcéw Prawnych opinie
0s6b uprawnionych o udzielanej nieodptatnej pomocy prawnej, zawarte w czgsci B kart pomocy.

B. zzakresu obslugi organizacyjno — administracyjnej starostwa

3.7 Nadzér nad strong internectowa 1 BIP starostwa pod katem prawidlowosci i1 terminowosci
zamieszczanych informacji.

3.8 Prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem ogloszen na tablicy ogloszen starostwa, stronie
internetowej i w Biuletynie Informacji Publiczne;.

3.9 Organizacyjne przygotowanie narad, spotkan i konferencji odbywajacych si¢ w starostwie.

3.10 Prowadzenie magazynu materialowego starostwa.

3.11 Prowadzenie rejestru uchylonych decyzji.

3.12 Prowadzenie rejestru upowaznien Starosty Ostrowieckiego.

3.13 Prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty Ostrowieckiego.

3.14 Prowadzenie rejestru umow.

3.15 Przygotowywanie i przekazywanie kserokopii uméw dla potrzeb poszczegdlnych wydziatow.

3.16 Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

3.17 Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym w razie nieobecnosci
archiwisty.

3.18 Zastgpowanie pracownikow kancelarii.

Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy(CV),

list motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zatacznik nr 1 do ogloszenia*,
kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie (dyplom),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy, ( $wiadectwa pracy lub inne dokumenty np. zaswiadczenia
w przypadku trwajacego zatrudnienia)

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyS$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

. w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okre§lony w przepisach

o shuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy stanowiaca zatacznik nr 2 do
ogloszenia *.

Ostrowiec Swigtokrzyski, 29 maja 2026 .
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Ogloszenie Nr 1/2026 o naborze na wolne stanowisko pracy:

osoba na stanowisku podinspektor
w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

w Starostwie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe.

Budynek jest przystosowany dla osob poruszajacych si¢ na wozkach.

Praca wykonywana jest w  Wydziale Organizacyjno- Prawnym - Referat Organizacyjno -
Administracyjnym - Ostrowiec Swietokrzyski, ul. Itzecka 37 - siedziba Starostwa, w pelnym
wymiarze czasu pracy.

Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prac¢ moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesigcy.

Data zawarcia umowy o pracg - nie wezesniej niz od 01.07.2026r.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 09.06.2026r.

1) w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie Starostwa : 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski,
ul. Itzecka 37

lub
2) przeslaé poczta na adres Starostwa (27-400 Ostrowiec Swictokrzyski, ul. Itzecka 37)
do dnia terminu sktadania okreslonego w ogtoszeniu — decyduje data wptywu do urzedu.
lub
3) przesta¢ na adres do doreczen elektronicznych (ADE) ( podpisane certyfikatem kwalifikowanym
lub profilem zaufanym) do dnia terminu sktadania okreslonego w ogtoszeniu

Adres do e-Doreczen
AE:PL-63202-45565-SFVWJ-25

z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy:

osoba na stanowisku podinspektor ~w Wydziale Organizacyjno — Prawnym w Referacie
Organizacyjno — Administracyjnym.

8. Informacja o wynagrodzeniu wynikajacym z kategorii zaszeregowania okreslonym w obowigzujacym
Regulaminie Wynagradzania :

Kategoria zaszeregowania X wynagrodzenie zasadnicze okreslone od 5030 zt do 7900 z1
oraz dodatek za wystuge lat ustalony na podstawie obowiazujacych przepisow.
Szczegélowe informacje dotyczace wynagrodzenia znajduja si¢ w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Starostwa Powiatowego okre§lone w Zarzadzeniu Nr Or..120.1.72.2024 Starosty
Ostrowieckiego z dnia 1 sierpnia 2024r. ze zm.

9. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie w pkt 7 nie bedg rozpatrywane.

Osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie, speiniajagce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomione o terminie i miejscu naboru.

Ostrowiec Swigtokrzyski, 29 maja 2026 .



Ogloszenie Nr 1/2026 o naborze na wolne stanowisko pracy:

osoba na stanowisku podinspektor
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Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa: https://samorzad.gov.pl/web/powiat-ostrowiecki/nabory-na-wolne-stanowiska-urzednicze oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie 7 art.6 ust.1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela: - pracownik
kadr Starostwa Powiatowego, (pok. 116, tel. 412476288).

10. Dodatkowe uwagi:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowiazana dostarczyé
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przest¢epstwa popelniane umysinie
( art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych) oraz orzeczenie o braku przeciwwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku.

Signature:lf_( erified
Dokument po pis" przez
Agnieszka Katar#yna Rogalinska
Data: 2026.05.29]14:30:05 CEST

pieczec i podpis Starosty

Ostrowiec Swigtokrzyski, 29 maja 2026 .
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zalacznik nr 1 do ogloszenia

* KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...ocviiieiiiiiiiieiictie ettt ettt ettt et e et e s e e s teebeebesaeeseseneesenesenesenenns
2. DaAta UFOAZEIIA ...ttt e ettt e e e et ee e e e e et et e e e s ee e aaaeeeseenaaaeeeeeeas
3. DANE KOMEAKLOWE .....evveiiieeeiieieiieee ettt e ettt e e et e e et e e e eateeesenteessesaeeseaaeesennsseessseeesnnseeesnns

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresSIoNYM STANOWISKU) ..eeuviiiiii ettt ste e e te e s e e e sate e sateeesnsaaeesnteesnteeansneans

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) .......ccuieiieeiiiiice et

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Ostrowiec Swigtokrzyski, 29 maja 2026 .
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zalacznik nr 2 do ogloszenia
Klauzula Zgody
Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a og6Inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych, ktorych podanie nie
wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, dla potrzeb rekrutacji, a takze przez okres
3 miesiecy po jej zakonczeniu.

Data i podpis 0S0DY  ..vvvvvvvviiiiiiiiiiiii
Czes$¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest : ]
Starosta Ostrowiecki reprezentujacy Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim

ul. kzecka 37

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@powiat.ostrowiecki.eu
. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutaciji:
e na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. dla danych wynikajacych wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
e na podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. dla pozostatych danych.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji - 3 miesigce od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa

6. posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie . Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Wniesienie zadania usuniecia
danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutaciji.

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z
prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

8. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy Starostwie Powiatowym w Ostrowcu
Swietokrzyskim

9. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

Ostrowiec Swigtokrzyski, 29 maja 2026 .
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