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OGLASZA NABÓ R 
na stanowisko urzednicze Pod inspektora w Wydziale Organizacy jnym 

L Wymagania niezbędne: 
a) obywate lstwo polskie lub Unii Europej skiej lub innego patlstwa, któremu na podstawie umów 

mi ędzynarodowych lu b przep isów prawa wspólnotowego przysługuj e prawo do podjęcia zatrudnieni a 
na terytorium Rzeczypospo litej Po ł s ki ej , jeże li pos iada znaj omość j ęzyka po ł sk iego potwierdzoną 

dokumentem okreś l onym w przepisach O s łużbie cywilnej, 
b) pe łna zdo lność do czynnośc i prawnych oraz korzystanie z pe łni praw publicznych, 
c) niekara lność prawomocnym wyrokiem sądu za umyśłne przestępstwo śc i gane z oskarżeni a publicznego 

lub umyś lne przes tępstwo skarbowe, 
d) nieposzlakowana opinia, 
e) wykszta łcen i e wyższe, 

Uwaga: Kandydaci, którzy nie spełniają wszystkich wymagań niezbędnych nie zostaną dopuszczeni do 
udzialu w naborze. 

2. 'Vymagania dodatkowe: 
a) dośw iadczenie zawodowe w pracy w administracj i publicznej , 
b) dobra znajomość przepisów: ustawy O samo rządzie powiatowym, ustawy o ochronie danych 

osobowych, ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy o dostępie do informacj i publicznej , 
c) obsługa komputera i innych urządze tl biurowych, 
d) umiejętność skutecznego komunikowania s ię . 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1. prowadzenie za kupów materiałów biurowych, ich ewidencji i rozdz i a ł , 

2. prowadzenie zakupów ś rodków czystośc i , ich ewidencj i i rozd zia ł , 

3. prowadzenie rej estru fak tur platności stałych , 

4. prowadzenie ewidencji wyposażenia oraz środków trwa łych , 

5. współpraca z Samodzie lnym Stanowiskiem ds. Zamówiell Publicznych w zakresie rea lizacji zamówiell 
publicznych dla Starostwa, 

6. prowadzen ie ewidencj i rejestrów pi eczęc i urzędowych oraz związa nych z ty m czynn ośc i oraz 
dokumentacj i, 

7. zabezpieczenie ł ącznośc i te lefonicznej - zapewnienie napraw i konserwacj i, 
8. wykonywan ie czynnośc i w sprawac h rzeczy znal ez ionych, 
9. odnoszenie korespondencji Sta rostwa na pocztę, 

10. zastępstwo w zakres ie wpisywa nia korespondencj i wychodzącej ze Starostwa do pocztowych książek 
nadawczych, 

II . znajomość i przestrzeganie przepi sów prawa w zakresie powierzonych obowiązków, oraz Kodeksu 
Postępowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepi sów BHP i p.poż. 

12. znajomość i przestrzeganie Regulaminu Organizacyj nego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu 
pracy oraz innych zarządzeń i in strukcj i reguluj ących wewnętrzne fun kcjonowa nie Starostwa, 

13. wykonywa ni e powierzonych obowiązków sumienni e, tenninowo i bezstronni e, 
14. informowanie organów, instytucj i i osób fi zycznych oraz udostępnia nie dokumentów znajdujących s i ę 

w posiadani u urzędu , jeże l i prawo tego nie zabran ia, ze szczegó lnym uwzg l ędnieniem ustawy 
o ochronie danych osobowych, 

15 . zacho\va ni e tajemnicy paJlstwowej i s łużbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, 
16. przestrzeganie zasad współżyc i a spo łecznego, 

17. wykonywan ie \V ramach powierzonego zakresu innych zada!l zleconych przez prze lożonego. 

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
- praca biurowa w wymiarze l etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Kośc i uszk i 32 (budynek piętrowy 
bez windy, speln i ający wymogi określone przepisami bhp i p.poż), 
. w przypadku osób podej muj ących pracę po raz pierwszy na stanowi sk u urzędni czym zawat1a zostanie umowa na 
czas określony nie dluższy niż 6 mies i ęcy (w tym czasie odbędzie s ię s l u żba przygotowawcza, zakończona 

egzam inem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego za trudnienia) z pozostałymi osobami zostanie 
zawarta umowa na czas okreś lony, 
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- na stanowisku pracy nie występuj ą szkod liwe warunki pracy. natomiast istnieją uciąż l i we warunki pracy IV postac i 
pracy przy komputerze), 
- wynagrodzeni e zgodne z Rozpo rządzen iem Rady Mini strów z dn ia 18 ma rca 2009 roku w sprawie wynagradzani a 
pracowników samorządowych ( j.t. Dz. U. z 20 14 r. , poz. 1786 ze zm.) oraz Regulaminu Wynagradzan ia 
pracowników zat rudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarządzen i em Starosty 
Grodziskiego nr 62/20 17 z dnia 15 grudnia 20 17 roku . 

5. Informacj a O wskaźniku zatrudnienia osó b niepelnos prawnych : 
Wskaźnik zatrudni enia osób niepelnosprawnych w rozumien iu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w mies i ącu marcu 20 18 roku byl ni ższy n i ż 6%. 

6. Wymagane dokumenty: 
a) życ i o rys (C.V.) zaw ierający dane okreś l one w art. 22 ' § l Kodeksu Pracy, 
b) podanie o przyj ęc i e do pracy na stanowisko objęte naborem, 
c) kwestionari usz osobowy dla osoby u bi egaj ącej s i ę o zatrudni enie, 
d) kserokopie św iadectw pracy Ueś li kandydat byl wcześniej zatrudniony), 
e) kserokopie dyplomu/ów potwie rdzaj ącego/ych wyksztalcenie, 
t) oświadczeni a kandydata: 

l. o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub 
obywate lstwa innego pallstwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub 
przepisów prawa wspó lnotowego przys luguje prawo do podjęc i a zatrudnienia na 
te rytorium Rzeczypospoli tej Polskiej , j eże l i pos iada znaj omość j ęzyka polskiego 
potwierdzoną dok umentem okreś lonym w przepi sach o slu żb i e cywilnej , 

2. o n i ekara lnoś ci za przestępstwo popelnione umyś ln ie śc i gane z oskarżen i a publicznego 
lub umyś lne przestępstwo skarbowe, 

3. o zdo l nośc i do czynnośc i prawnych i korzystani u z pelni praw publicznych, 
4. o pos iadaniu nieposzlakowanej opinii . 

Uwaga: Niezlożcnie wymaga nyc h dokum entów powoduj e odrzuce nie aplikacji. 

7. Dodatkowe dokumenty: 
a) referencj e, 
b) kserokopie zaświadcze li o ukoliczonych kursach, szkoleniach, 
c) inne dok umenty potw i e rdzające kwalifi kacj e zawodowe i u miejęt nośc i . 

8. Dokumenty a plikacyjne powinny być opatrzone kla uzuhl: WyrażalII zgodę na przetwarzanie 1110 ich 
d{/IIych osobowych zawarlych IV ofercie pracy d/a potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z ustawą z dnia 29 sierpnia / 997r. o ochronie danych osobowych 0.1. Dz. U. z 20/ 6 r. , poz. 922 ze zm.) 

9. Wymagan e do li umenty ap likacyjne należy skladać : osob i śc i e w siedzibie Starostwa lub pocztą (decyduje data 
wp lvwu) na adres Starostwa, ul. Kośc iuszk i 30, 05-825 Grodzisk Maz. w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 roku 
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr WO.2 1 0.4.20 18. oraz okreś l e n iem nadawcy. Apli kacje, które wp lyną do 
Starostwa po \vyżej okreś l o nym tenn in ie nie będą rozpatrywane. Nie ma możliwośc i przyjmowania dokumentów 
ap likacyjnych drogą e l e ktroniczn ą. 

10. Inform acji o kandydatac h, którzy zglosili s ię do na bo ru w zakres ie objętym wymaganiam i zwi ązanym i ze 
stanowiskiem okreś l onym w ogłoszeniu udziela Pani Joanna Madej Gl. Specja lista ds. pracowniczych. 

II. Ka ndyd aci , któ rzy spe łni :} wymagania fo rma ln e zawarte w ogloszeniu zostan ą po informowani te lefonicznie 
o tenn inie i metodach przeprowadzenia nabonL. 

12. Informacj a o wyniku naboru będzi e umieszczona na stron ie internetowej Biu letynu Informacj i Publicznej 
(www.bip.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy in formacyj nej Starostwa przy ul. Kościuszk i 30 w Grodzisku Maz. 

13. Kandyd a t wy ło niony w d rodze na bo ru, przed zawa rc iem umowy o pracę, zobow iąza ny j es t przed ł ożyć: 

orygina ly (do wgl ąd u) lub potwierdzone za zgodność z orygi na lem kserokopie św i adectw pracy, dyp lomów 
zaświadcze Jl, o których mowa w punkcie 6 i 7, 
zaśw iadczen i e o niekara lnośc i , uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego, 
zaśw i adczen ie lekarskie o braku przeciwwskaza li do pracy na danym stanowisku. 

N iez ł ożeni e ww. d okum entów będz i e skutkowa ło nie z~Hva rciem um owy O pracę. 

14. Osoby, które złoży ły d okumenty a plikacyjne Ill aj ~l prawo d o odbioru dokum entów za pokwitowan iem. 
Dokumenty nieodebrane przez kandydatów będą ni szczone po ogloszeniu wyników naboru. 

Swrn<.;two Powiatu Grod7.iskiego 
05-X]5 Grodzisk Mazowiecki 

ul. Kościu.<zki 30, tel. 22 724 I X 3.1 
REGO:>i: 013269597, l\1P :2915;4420 

STAROSTA 
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