Wiloctawek, dnia 9 marca 2026 r.
ZAB.2110.4.2026

STAROSTA WLOCLAWSKI
oglasza nabor kandydata/kandydatki
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
w Wydziale Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego
we Wloclawku,
ul. Cyganka 28, 87-800 Wloclawek.

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe we Wiloctawku, ul. Cyganka 28,
87-800 Wtoctawek.

2. Okreslenie stanowiska: podinspektor w  Wydziale Zarzadzania, = Administracji
1 Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wtoctawku.

3. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym,;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego;

6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe kandydata podlegajace ocenie:
1) co najmniej dwuletnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym
wykonywaniem zadan, wymienionych w pkt. 6;
2) ukonczone studia badz studia podyplomowe w zakresie, administracji, kadr lub
zarzadzania zasobami ludzkimi;
3) ukonczone kursy/szkolenia przydatne do wykonywania zadan, wymienionych
w pkt. 6.
5. Wiedza podlegajaca ocenie — znajomos¢ przepisow:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy;
4) ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatlowych;
5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;
6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;



7) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela;

8) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 2016/679 2z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 2018.127.2) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowychi w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw starostwa 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu;

3) kierowanie pracownikow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu z zakresu
medycyny pracy na badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne;

4) przygotowywanie wykazow pracownikow starostwa i kierownikow jednostek dotyczacych
wynagrodzen, nagrdd oraz indywidualnych pism w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi oraz uprawnieniami
pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem,;

6) wystepowanie do Krajowego Rejestru Karnego z zapytaniem o udzielenie informacji
o osobie dla zatrudnianych pracownikow na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych;

7) obstuga programu kadrowego - rejestracja pracownikow, w tym wprowadzanie:

— danych osobowych;

— warunkow zatrudnienia, wyksztalcenia 1 kwalifikacji;
— wynagrodzen 1 innych §wiadczen;

— nieobecnosci wszystkich pracownikow starostwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieranymi z pracownikami starostwa umowami
cywilno — prawnymi, o ile zalatwianie tego rodzaju spraw nie nalezy
do merytorycznych zadan innych komorek organizacyjnych;

9) utrzymywanie statej wspolpracy z Wydziatem Finansowo — Ksiggowym w zakresie
gospodarowania funduszem wynagrodzen 1 etatami, oraz sporzadzania planow, zestawien,
itp.;

10) przekazywanie do Wydzialu Finansowo — Ksiggowego oraz gléwnym ksiggowym
jednostek organizacyjnych powiatu pism dotyczacych naleznych wyptat z tytutu nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalno — rentowych, odpraw posmiertnych, odszkodowan,
dodatkow specjalnych, podwyzek wynagrodzen, ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy
itp.

11) sporzadzanie rocznych planéw urlopdw wypoczynkowych pracownikow starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.

12) zatatwianie spraw dotyczacych stazy zawodowych, robot publicznych 1 praktyk
studenckich zawodowych w tym:

— prowadzenie odpowiedniej dokumentacji;



— rozliczanie nieobecnosci;

— wystawianie zaswiadczen 1 opinii z przebiegu stazu zawodowego 1 odbyciu praktyki;

— dostarczanie wymaganych przepisami prawa dokumentacji do Powiatowego Urzedu
Pracy niezbednej do refundacji;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Z-05, Z-03, Z-06, Z-14 i innych;

14) zglaszanie potrzeby zorganizowania kursu dla pracownikow starostwa w zakresiec BHP
1p.poz;

15) prowadzenie spraw wynikajacych dla starosty jako pracodawcy 1 zwierzchnika
stuzbowego z ustawy o orderach i odznaczeniach panstwowych, w tym dotyczacych
wystepowania z inicjatywa lub wnioskami o nadanie odznaczen i1 orderow oraz
prowadzeniem ewidencji i rejestréw w tym zakresie;

16) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci czasu pracy dla dyrektorow powiatowych
jednostek organizacyjnych;

17) przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania i przekazywanie archiwiscie;

18) przygotowywanie list obecnosci dla pracownikdéw starostwa oraz osob wykonujacych
roboty publiczne, odbywajacych staz zawodowy 1 praktyki oraz nanoszenia na biezaco
wszystkich nieobecnosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi;

20) przygotowywanie, prowadzenie 1 dokumentowanie spraw dotyczacych naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

21) organizowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow starostwa
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu;

22) przygotowywanie i wprowadzanie informacji na stron¢ Biuletynu Informacji Publicznej
oraz  wywieszanie informacji na  tablicy ogloszen  Starostwa, zgodnie
Z przepisami prawa w tym zakresie, a przypisanych do stanowiska pracy;

23) przeprowadzanie kontroli czasu pracy i1 dyscypliny pracy pracownikow starostwa
powiatowego;

24) przygotowywanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu, §wiadectw prac 1 itp.;

25) zatatwianie biezacej korespondencji oraz przygotowywanie odpowiedzi na pisma
przychodzace dot. spraw realizowanych przez stanowisko pracy.

7. Informacje o warunkach pracy na ogloszonym stanowisku:

1) umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okres$lony, badZ na czas nieokreslony
pod warunkiem spetnienia oczekiwan pracodawcy oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) wymiar czasu pracy — pelen etat;

3) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe we Wtloctawku, ul. Cyganka 28, 87 — 800
Wioctawek.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wtoclawku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.



9. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjnys;
2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypelione 1 wlasnorecznie podpisane oswiadczenie dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz podanie numeru telefonu (zalacznik);
4) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni z praw publicznych;

c¢) nieposzlakowanej opinii;

d) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej lub o jej nie prowadzeniu;

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe we Wtoctawku,
ul. Cyganka 28, 87-800 Wtoctawek danych osobowych, do celow rekrutacji, stosownie
do art. 6 ust.l lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE.L 2018.127.2) w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku Z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

5) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

6) kopie S$wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia
potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe;

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe wymienione w punkcie 4.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Osoby =zainteresowane udzialem w naborze skladaja komplet dokumentéw
w zaklejonej kopercie, na adres: Starostwo Powiatowe we Wloctawku, ul. Cyganka 28,
87-800 Wloclawek, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko podinspektora
w Wydziale ZAB” do Sekretariatu Starosty Wtoclawskiego, pokdj nr 47, w terminie
do dnia 20 marca 2026 r. do godz. 14",

2) W przypadku dokumentéw wystanych poczta na ww. adres, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty (nie data stempla pocztowego) do Starostwa Powiatowego
we Wioctawku.

3) Oferty, ktére wplyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie begda
rozpatrywane.

4) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata po uplywie 3 miesiecy

od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej

Powiatu Witoctawskiego. Dokumenty nieodebrane zostang trwale zniszczone.

11. Z przebiegu przeprowadzonego postgpowania konkursowego kazdy kandydat otrzyma
informacj¢ o wyniku naboru.

12. Kandydatci, ktorzy zostang zakwlaifikowani do II etapu naboru, zostang zaproszeni
na rozmowe¢ kwalifikacyjng, ktora polega¢ bedzie m. in. na sparwdzeniu wiedzy merytorycznej



z zakresu ustaw wskazanych w pkt 5, porzez zadanie 3 pytan przygotowanych przez Komisje
konkursowa.

Szczegoly procesu naboru okreslone zostaly w Regulaminie naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku wprowadzony zarzadzeniem nr 68/2025 Starosty Wtoctawskiego z dnia 30
grudnia 2025 r. w sparwie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym we Wioctawku.

13. Ogloszenie o naborze skierowane jest do wszytskich pici, a procedura naboru prowadzona
bedzie na podstawie jednolitych, obiektywnych i neutralnych kryteriow wobec wszystkich 0sob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

14. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

15. Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 22024 r. poz. 928) informuje si¢, ze w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku
obowigzuje wewnetrzna procedura zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dziatan
nastgpczych,  wprowadzona  zarzadzeniem Nr  26/2024  Starosty = Wiloctawskiego
z dnia 17 wrzeénia 2024 r. w sprawie przyjecia Regulaminu zglaszania przypadkéw naruszen
oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku. Procedura
jest dostepna do wgladu w siedzibie Starostwa.

16. Dodatkowe informacje udzielane sg pod nr telefonu 54-230-46-99 lub 54-230-46-69.

Starosta Wioctawski

Roman Golebiewski



