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05-825 Grodzisk Mazowiecki 
ul. Kościuszki 30, tel. 22 724 18 33 
REGON 013269597, NIP 5291554420 

Grodzisk Mazowiecki , dn 8 stycznia 2019 r. 

W0.21 0.2.20 19 
STAROSTWO POWIATU GRODZISKIEGO 
u l. Kośc i u szki JO; 05 -825 Grodzisk Mazowieck i 

OGLASZA NA BÓ R 
na stanowisko urzednicze Pod inspektora w Biurze Rady Powiatu 

I.Wym aga nia niezbędn e: 

a) obywate lstwo po lskie, 
b) pe lna zdo l n ość do czyn n ośc i prawnych oraz korzystan ie z pełni praw publicznych, 
c) n ie kara lność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo śc i gane z oska rżen i a publicznego 

lub umyś lne przestępstwo skarbowe, 
d) nieposz lakowan a opinia, 
e) wykszta Icen ie wyższe , 

Uwaga: Ka nd yd aci, któ rzy ni e s pełniaj 'l wszystkich wymagalI niezbędnych nie zosta ną do puszczeni do 
udziału w na bo rze. 

2. Wymaga nia doda tkowe : 
a) dobra znajomość przep isów: ustawy O samorządz ie powiatowym, ustawy o ogłaszaniu aktów 

normatywnych i niektórych in nych aktów prawnych, ustawy o ochron ie danych osobowych, kodeksu 
postępowania adm in istracyj nego, 

bl bardzo dobra zn ajomość postanowiel' Statutu Powiatu G rodziskiego oraz Regulam inu Organ izacyjnego 
Starostwa Powiatu G rodziskiego, 

c) doświadczeni e zawodowe w pracy w adm in istracj i pub li cznej , 
d) bardzo dobra umi ejętność redagowania pism urzędowych , 

e) o bsługa ko mpute ra i innych urządze l' bi urowych , 
f) um i ejętn ość skutecznego komunikowania s i ę· 

3. Za kres wykonywanych zadań na stanowisku: 
a) obs ł uga kance la ryjno - biurowa oraz meryto ryczna Przewodn i czącego Rady, Rady i j ej Kom isj i, w tym: 

gromadze nie i przygotowywanie mate ria lów ni ezbęd nych d la pracy Przewod n iczącego Rady, Rady 
Pow iatu Grodziskiego i poszczegó lnych Kom isj i, 
przygotowywan ie sesj i Rady i posiedzel' Komi sji , 
opracowan ie obrad Rady i pos i ed zeń Komi sj i oraz przekazanie ich właśc i wym ad resatom, 
sporządza n ie p rotoko łów z obrad Rady i pos iedzeń Kom isj i, 
prowadzen ie rej estrów: uchwał Rady, wn iosków i opini i Kom isj i, interpe lacj i i wn iosków radnych, 
aktów prawa miej scowego. 
doręczanie do kumentów wymienionym wyżej o rga nom zobowi ązanym do ich rea lizacji oraz czuwanie 
nad ich te rm ino\vym załatwieniem , 

b) wspó lpraca w wykonywaniu zadar, z : 
Wydz i a ł em O rga ni zacyjnym w za kres ie zada r, związa nych z wyborami do Rady, w zakres ie opiniowani a 
uchwa l ki erowanych pod obrady Rady, oraz w za kresie przygotowywan ia sesj i Rady i pos iedzel' Kom isj i 
Rady, 
Samodz ie lnym Sta now iskiem Pro mocj i Powiatu w zak res ie prze kazywania in formacji o dz i a ła n iac h 

Przewodn i czącego Rady i pracach Rady Pow iatu, 
Wydzia le m Finansowym w zakres ie przygotowywan ia na licze l' diet d la radnych i roz ł icze l' fin ansowych 
związanych z obsługą Biu ra Rady, 

c) znajomość i przestrzegan ie przep isów prawa w zakresie powierzonych obow iązków, o raz Kodeksu 
Pos tępowania Ad m inistracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisów BHP i p.poż. 
d) znajomość i przestrzegan ie Regulami nu O rga ni zacyjnego Starostwa Powiat u Grodzisk iego, Regu lam inu 
pracy oraz innych zarządze l' i instru kcji regu l uj ących wewnęt rzne fu nkcjonowanie Starostwa 
e) wykonywan ie powierzonych obowi ązków sumiennie, terminowo i bezstron nie, 
f) informowanie organów, instytucj i i osób fi zycznych oraz udostępn i an i e dokumentów znajd ujących się 

w pos iadaniu urzędu , jeże l i prawo tego nie za bran ia, ze szczególnym uwzg lęd n i e ni em ustawy o ochron ie 
danych osobowych, 
g) zachowanie tajemnicy pa r\stwowej i służbowej w za kres ie przez prawo przew id zianym, 
h) przestrzega ni e zasad wspólżyc i a spo lecznego, 
i) wyko nywanie w ramac h po\·vierzo nego zak resu innych zada ll zleconyc h przez prze lożonego oraz 
zastępowan i e pracown ika Biura Rady Powiatu. 
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
- praca biurowa w wym iarze l etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Kościuszki 30 (budynek piętrowy 
bez windy, spelniający wymogi ok reślone przepisami bhp i p.poż), 
- w przypadku osób podejmujących pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym zawarta zostanie umowa na 
czas określony nie dluższy niż 6 miesięcy (w tym czasie odbędzie s i ę służba przygotowawcza, zakOliczona 
egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dal szego zatrudnienia) z pozostałymi osobami zostanie 
zawarta umowa na czas określony, 
- na stanowisku pracy nie występują szkodliwe warunki pracy, natomiast istnieją uciążliwe warunki pracy w postac i 
pracy przy komputerze), 
- wynagrodzenie zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania 
pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936) oraz Regulaminu Wynagradzania pracowników 
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarządzeniem Starosty Grodzi skiego nr 62/2017 
z dnia 15 grudnia 2017 roku. 

5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepelnosprawnych: 
Wskaźnik zatrudni en ia osób niepe lnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesiącu grudniu 2018 roku był niższy niż 6%. 

6. W ymagane dokumenty: 
a) życiorys (C.V.) zawierający dane określone wart. 22 1 § l Kodeksu Pracy, 
b) podanie o przyjęcie do pracy na stanowisko obj ęte naborem, 
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 
d) kserokopie świadectw pracy (jeś li kandydat był wcześni ej zatrudniony), 
e) kserokopie dyp lomu/ów potwierdzającego/ych wykształcenie, 

f) oświadczen i a kandydata: 
l. o posiadaniu obywate lstwa polskiego, 
2. o niekara lności za przestępstwo popełnione umyślni e śc i gane z oskarżeni a 

publicznego lub umyślne p rzes tępstwo skarbowe, 
3. o zdolnośc i do czynności prawnych i korzystaniu z pełn i praw publi cznych, 
4. o posiadaniu nieposzlakowanej opini i. 

Uwaga: Niezlożenie wymaganych dokumentów powoduje odrzucenie aplikacji. 

7. Dodatkowe dokum enty: 
a) referencje, 
b) kserokopie zaświadczell o ukończonych kursach , szkolen iach, 
c) inne dokumenty potw ierdzające kwalifikacje zawodowe i umiejętności. 

8. Dokumentv aplikacyjne muszą być opatrzone klauzulą: Zgodnie z art. 6 ust. l lit. a ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dn ia 27 kwietnia 20 16 r. (Dz. Urz. UE L 119 
z 04.05.2016) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach 
aplikacyjnych, dl a potrzeb aktualnej i przyszłych rekrutacj i. 

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy skladać: osobi śc i e w siedzib ie Starostwa lub pocztą 
(decyduje data wp lvwu) na adres Starostwa, ul. Kościuszki 30, 05-825 Grodzisk Maz. w terminie do 
dnia 22 stycznia 2019 roku Z dopi ski em na kopercie: Dotyczy naboru Nr WO.21 0.2.20 19. oraz 
okreś l eniem nadawcy. Ap li kacje, które wpłyną do Starostwa po wyżej określonym terminie nie będą 
rozpatrywane. N ie ma możliwośc i przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektron i czną. 

lO. Informacji o kandyd a tach, którzy zgłosili się d o naboru w zakres ie objętym wymaganiam i zw iązanymi 

ze stanowiskiem ok reślonym w ogłosze niu udziela Pani Joan na Madej Gł. Specjalista ds. pracowniczych. 

11. Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne zawarte w ogłoszen iu zostaną poinformowa ni 
telefon iczn ie o termin ie i metodach przeprowadzenia naboru. 

12. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stroni e internetowej Bi uletynu Informacj i Publicznej 
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. Kośc iuszki 30 w Grodzisku 
Maz. 

StarostwO powiatu Grodziskiego 
05-825 GrodzisK MazowlecK~3 

ul KosciuszKi 30 , tel. 22 72418 
RSGON 013269597 , NIP 5291554420 
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13. Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest 
przedłożyć: 

oryginały (do wglądu) lub potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy, 
dyplomów zaświadczell , o których mowa w punkcie 6 i 7, 
zaśw iadczenie o ni ekaralności, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego, 
zaświadczen ie lekarskie o braku przec iwwskazai\ do pracy na danym stanowisku 

Niezłożenie ww. dokumentów będzie skutkowało nie zawarciem umowy o pracę. 

14. Osoby, które złożyły dokumenty apłikacyjne mają prawo do odb ioru dokumentów za pokwitowan iem. 

15. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogółnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 

kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuję, iż: 

I. Administratorem danych osobowych kandydatów jest Starostwo Powiatu Grodziskiego z siedzibą 

w Grodzisk u Mazowieckim, ul. Kośc iuszk i 30, NIP: 529 1554420 REGON: 013269597. 

2. Adm ini strator wyznaczył In spektora Danych Osobowych Pana Łukasza Sobkowicza, z którym można 

s i ę skontaktować drogą e l ektroniczną: l.sobkowicz@powiat-grodzi sk i.pl 

3. Dane osobowe kandydatów przetwarzane będą w celu rekrutacji prowadzanych przez Starostwo 

Powiatu Grodziskiego na podstawie a.t. 6 ust. l lit. a RODO. 

4. Odbiorcą danych osobowych kandydatów będą pracownicy Administratora w zakres ie swo ich 
obowiązków służbowych na podstawie upoważnien i a. 

5. Dane osobowe kandydatów zostaną zn iszczone po upływie terminu , określonego wart. 15 ust. 3 ustawy 

o pracownikach samorządowych. 

6. Dane osobowe kandydatów nie będą przekazywane do pai\stwa trzecieg% rganizacji międzynarodowej. 

7. Kandydat pos iada prawo d ostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, 

ograniczenia przetwa rzania, prawo do przenoszeni a danych, prawo wniesieni a sprzeciwu , prawo do 

przenoszen ia danych. 

8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 
gdy uzna, i ż przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzen ia 

o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; 

9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowo lne, jednak konieczne w celu przystąpienia do 

rekrutacji. W przypadku ni ewyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Admin istrator nie 

uwzg l ęd ni kandydata w proces ie rekrutacyjnym. 

10. Dane osobowe kandydatów nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w tym również 

w formie profi lowania tzn . żadne decyzje wywolujące wobec osoby skutk i prawne lub w podobny 

sposób na nią istotnie wpływające nie będą oparte wyłączn i e na automatycznym przetwarzaniu danych 
osobowych i nie w iążą się z taką automatycznie podejmowaną decyzj ą. 

Starostwo Powiatu Grodziskiego 
05·825 Grodzisk Mazowiecki 

ul. Kosciuszki 30, tel. 22 724 18 33 
REGON 013269597, NIP 5291554420 

STAROSTA 

~bicki 
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