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STAROSTWO POWIATU GRODZISKlEGO 
ul. Kościu szki 30; 05-825 Grodzisk Mazowiecki 

OGŁASZA NABÓR 
na stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym 

l.Wymagania niezbędne: 
a) obywatelstwo pol skie lub Unii Eu ropejskiej lub innego państwa, któremu na podstawie umów 

międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia 
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej , jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną 
dokumentem okreś lonym w przepi sach o służbie cywilnej, 

b) pelna zdolność do czynnośc i prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
c) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyś lne przestępstwo śc igane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
d) nieposzlakowana opinia, 
e) wykształcen ie wyższe, 

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

2. Wymagania dodatkowe: 
a) wykształcen ie o kierunku prawo lub administracja, 
b) dobra znajomość przepisów: ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o dostępie do informacj i 

publicznej , ustawy o pracownikach samorządowych , Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych 
osobowych; 

c) doświadczenie zawodowe w jednostkach administracj i samorządowej i jednostkach sektora 
administracji rządowej, 

d) umiejętność skutecznego komunikowania s i ę. 

3. Zakres wykonywanych zadalI na stanowisku: 

a) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski o udostępnianie informacji publicznej, 
b) bieżąca analiza aktualności Regulaminu Organ izacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego oraz 

proponowanie zm ian, 
c) bieżąca ana liza aktualności wewnętrznych procedur związanych z prawami i obowiązkami 

pracowników i proponowan ie zmian, 
d) prowadzenie spraw związanych z obowiązkiem składania oświadczeń majątkowych , 
e) prowadzenie rejestru upoważnień wydawanych przez Starostę, 

f) prowadzenie rejestru szko le,; pracowników oraz przygotowywanie zestawień i planów szkolel; , 
g) pomoc w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej , w tym ewidencji czasu pracy, 
h) prowadzenie spraw zw iązanych z obow iązk iem przeprowadzania okresowej oceny okresowej 

pracowników, 
i) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa w zakresie powierzonych obowiązków, oraz Kodeksu 

postępowania administracyj nego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisów BHP i p.poż. 
j) znajomość i przestrzeganie Regulaminu Organi zacyjnego Starostwa Powiatu Grodziskiego, Regulaminu 

pracy oraz innych za rządzeó i instrukcj i regulujących wewnętrzne funkcjonowanie Starostwa 
k) wykonywan ie pow ierzonych obowiązków sumiennie, terminowo i bezstronnie, 
I) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących s ię 

w pos iadaniu urzęd u , jeże li prawo tego nie zabrania, ze szczególnym uwzględnieniem ustawy 
o ochron ie danych osobowych, 

m) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, 
n) przestrzeganie zasad współżycia społecznego , 

o) wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadal; zleconych przez przelożonego. 

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
- praca bi urowa w wymiarze I etatu, w Starostwie Powiatu Grodziskiego przy ul. Kośc i uszki 30 (budynek piętrowy 
bez windy, spelniający wym ogi okreś l one przepisami bhp i p.poż) , 
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- w przypadku osób podejmuj'lcych pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym zawarta zostanie umowa na 
czas określony nie dluższy niż 6 miesięcy (w tym czasie odbędzie się slużba przygotowawcza, zakOliczona 
egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrud nienia) z pozostalymi osobami zostanie 
zawarta umowa na czas określony , 

- na stanowisku pracy nie występują szkod li we warun ki pracy, natomiast i s tnieją uciąż li we warunki pracy w postaci 
pracy przy komputerze), 
- wynagrodzenie zgodne z Rozpo rządzeniem Rady Minist rów z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania 
pracowników samorządowych (Dz. U. z 20 18 r. , poz. 936 ze zm .) oraz Regulaminu Wynagradzania pracowników 
zatrudnionych w Starostwie Powiatu Grodziskiego wprowadzonego Zarządzeniem Starosty Grodziskiego nr 6212017 
z dnia 15 grudnia 2017 roku . 

5. Informacja o wskaźniku zalr'udnienia osób niepelnosprawnych: 
Wskaźnik zatrudnienia osób niepelnosprawnych w rozumien iu ustawy o rehabilitacji zawodowej spo lecznej 
w Starostwie Powiatu Grodziskiego w miesiącu lutym 2019 roku byl niższy niż 6%. 

6. W ymagane dokumenty: 
a) życiorys (C.V.) zawi eraj ący dane okreś l one w art. 22 1 § I Kodeksu Pracy, 
b) podanie o przyj ęc ie do pracy na stanowisko objęte naborem, 
c) kwest ionariusz osobowy d la osoby ubiegaj ącej s i ę o zatrudnienie, 
d) kserokopie świadectw pracy (jeś l i kandydat był wcześn iej zatrudniony) , 
e) kserokopie dyplomu/ów potwi erdzającego/yeh wykształcenie, 

f) oświ adczen ia kandydata : 
I . o pos iadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europej skiej lub 

obywate lstwa innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych 

lub przep isów prawa wspólnotowego przysługuj e prawo do podj ęc i a 

zatrudnienia na te rytori um Rzeczypospo litej Polski ej , jeżeli posiada znajomość 

języka polskiego potwierdzoną dokumentem okreś lonym w przepisach o służbie 
cywil nej, 

2. o niekara l ności za przestęps two popeł nione umyś lnie ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
3. o zdolności do czynnośc i prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych, 
4. o posiadani u nieposzlakowanej opini i. 

Uwaga: Niezlożenie wymaganych dokumentów powoduje odrzucenie aplikacji. 

7. Dodatkowe dokumenty: 
a) referencje, 
b) kserokopie zaświadczel\ o ukol\czonych kursach, szkoleniach, 
c) inne dokumenty potw i erdzające kwalifi kacj e zawodowe i um i ejętności. 

8. Dokumenty aplikacyjne muszą być opątrzone klauzulą: Zgodnie z art. 6 ust. I lit. a ogólnego 
rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietni a 20 16 r. (Dz. Urz. UE L 119 
z 04.05.20 16) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach 
aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przyszłych rekrutacji. 

9. W ymagane dokumenty aplikacyjne należy składa ć: osobi śc ie w siedzibie Starostwa lub pocztą 
(decyduje data wpływu) na ad res Starostwa, ul. Kościuszk i 30, 05-825 Grodzisk Maz. w terminie do 
dnia 3 kwietnia 2019 roku z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru Nr WO.2 10.9.2019 . oraz 
określeniem nadawcy. Aplikacje, które wpłyn ą do Starostwa po wyżej określonym terminie nie będą 
rozpatrywane . Nie ma możliwości przyj mowan ia dokumentów ap likacyjnych drogą elektroniczną . 

10. Informacji o kandydatach , którzy zgłosiłi się do naboru w zakres ie objętym wymagan iami zw i ązanymi 
ze stanowiski em o kreś l onym w ogłoszen i u udziela Pani Joanna Madej Gl. Specjali sta ds. pracowniczych. 

11. Kandydaci, któ,'zy spełnią wymagania formałne zawarte w ogłoszeni u zostan ą poin fo rmowani 
te lefon icznie o term inie i metodach przeprowadzenia naboru . 

12. Informacja o wyniku naboru będzie um ieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacj i Pub licznej 
(www.bip.powiat-grodz isk i.p l) oraz na ta blicy in fo rmacyj nej Starostwa przy ul. Kośc iu szk i 30 w Grodzisku 
Maz. 
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13. Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę , zobowiązany jest 

przedłożyć: 

oryg ina ly (do wglądu) lu b potwierd zone za zgod ność z oryginałem kserokopie świad ectw pracy. 
dyplomów zaświadczeń, o których mowa w punkcie 6 i 7, 

zaśw i adczenie o niekaralności , uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego, 

zaświadczen ie leka rskie o braku przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku 
Niezłożenie ww. dokumentów będzie skutkowało nie zawarciem umowy o pracę. 

14. Osoby, które złożyły dokumenty aplikacyjne mają prawo do odb ioru dokumentów za pokw itowaniem. 

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

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

s. 
c . "'< 

I. Administratorem da nych osobowych kandydatów jest Starostwo Pow iatu G rodz iskiego z siedzi bą 

w G rodzisku Mazowieck im, u l. Kościuszk i 30. N IP: 5291554420 REGON: 013269597. 
2. Administrator wyznaczyi Inspektora Danych Osobowych Pana Lukasza Sobkowicza, z którym można 

s i ę skontaktować drogą e l ektroniczną: I. sobkowicz@ powiat-grodzisk i.pl 

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

Powiatu Grodziskiego na podstawie ali. 6 ust. I lit. a RODO. 

4. Odbiorcą danych oso bowych kandydatów będą pracownicy Administratora w zakresie swo ich 

obowiązków s lużbowych na podstawie upoważn ienia. 

5. Dane osobowe kandydatów zostan ą zni szczo ne po upływie terminu, okreś l onego wali. 15 ust. 3 ustawy 

o pracownikach samorządowych. 

6. Dane osobowe kandydatów nie będą przekazywane do par\stwa trzec ieg%rganizacji międzynarodowej. 

7. Kandydat posiada prawo dostępu do treści swo ich danych o raz prawo ich sprostowania, u sunIęC I a, 

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do 

przenoszen ia danych. 

8. Kandydat ma prawo w ni esienia skargi do organu nadzorczego- U rzędu Ochrony Danych Osobowych, 

gdy uzna, i ż przetwarzanie j ego danych osobowych naru sza przepi sy ogól nego rozporządzen i a 

o oc hronie danych oso bowych z dnia 27 kwie tnia 20 I 6 r. ; 

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

rekrutacji . W przypadku niewyrażenia zgody na przetwarzan ie dan ych osobowych, Ad min istrator nie 

uwzględni kandydata w procesie rekrutacyjn ym. 

10. Dane osobowe kandydatów nie będą przetwarzane w sposób za utomatyzowany w tym równ ież 

w fo rm ie profi lowa ni a tzn. żadne decyzje wywołujące wobec osoby skutki prawne lub w podobny 

sposób na nią istotnie wpływaj ące ni e będą o parte wyłącznie na automatycznym przetwarzaniu danych 

osobowych i nie wiążą się z taką automatycznie podejmowaną decyzją. 
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