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Lowicz, 1 wrzesnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
SEKRETARZA POWIATU LOWICKIEGO

Nazwa i adres jednostki

STAROSTWO POWIATOWE W LOWICZU
99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30

Stanowisko urzednicze

SEKRETARZ POWIATU LOWICKIEGO

Zakres wykonywanvch zadan, w szezegdInosci:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wilasciwej organizacji pracy Starostwa oraz

realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, na podstawie i w granicach
upowaznienia Starosty, w szczegdlnosei:

1)

2)
3)
4)

3)

0)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad.:

a) prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Starostwa,

b) dyscypling pracy w Starostwie,

c) przestrzeganiem przez pracownikdéw Starostwa przepisow Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej,
regulaminu pracy, zarzadzer. Starosty oraz uchwat Rady 1 Zarzadu,

d) terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne materiatldéw na sesje
Rady, posiedzenia komisji Rady i posiedzenia Zarzadu,

¢) terminowym zatatwianiem soraw obywateli oraz skarg i wnioskow;

analizowanie sytuacji kadrowej 1 warunkéw pracy w Starostwie oraz inicjowanie ich

usprawnienia i doskonalenia;

dbanie o podnoszenie wiedzy i kwalifikacji pracownikow Starostwa, kierujgc ich na

szkolenia 1 inne formy podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

organizowanie sprawnego obiega dokumentdéw w Starostwie oraz prawidiowej obstugi

klientoéw Starostwa;

wyznaczanie komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za koordynowanie dzialan

zwigzanych z realizacjg zadania, w przypadku potrzeby wykonania tego zadania przez

wigce] niz jedng komorke organizacyjna,

koordynowanie prac zwigzanvch z przygotowaniem wyboréw powszechnych

i referenddéw;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej na podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego pizez

Staroste;

wykonywanie zadan Starosty, Wicestarosty i Czlonka Zarzadu z zakresu biezacej pracy

Starostwa, podczas ich nieobecnosci;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

10) uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu Lowickiego z glosem doradczym

Warunki pracy:

1) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lowiczu, ul. Stanistawskiego 30, 99-400
Lowicz,



2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w pozycji siedzacej przed monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie,

3) oswietlenie dzienne oraz sztuczne,

4) wyposazenie pomieszczenia: biurko, komputer, drukarka, krzesto obracane, szafa.

Wymagania niezbedne:

= posiadanic obywatelstwa polskiego,

= posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

» niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$inie popelnione przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$élne przestepstwo skarbowe,

» nieposzlakowana opinia,

= wyksztalcenie wyzsze,

= co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej
piecioletni staz pracy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w tych jednostkach
- lub co naymniej dziesiccioletni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej
piecioletni staz pracy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych,

= Dbrak przynaleznosci do partii politycznych,

= znagjomos$¢ przepisdw prawnych: ustawy o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks post¢powania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks
pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
Prawo zaméwien publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, o ochronie danych osobowych, rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

= cechy osobowosci: sumiennod¢, komunikatywnos$¢, kultura osobista, umiejetnosé
stosowania odpowiednich przepisow, umigjetne organizowanie pracy, decyzyjnosé,
samodzielno$¢, zarzadzanie informacja, odpornosé na stres, poczucie odpowiedzialnosci,
umiejetnodé pracy w zespole i zarzadzania zespotem,

= umiejetnosé obstugi komputera, m.in. program Word, Excel i innych urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

» wyksztalcenie wyzsze w zakresie nauk prawnych;

» minimum 5 letni staz pracy na stanowisku sekretarza w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w jednostee: ponizej 6%

Oferta pracy powinna zawierad:

1) Curriculum vitae,

2} list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy, wypetniony i podpisany przez Kandydata*,

4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenic z aktualnego miejsca pracy, potwierdzajgcych
posiadanic wymaganego stazu pracy,




6) w przypadku spelnienia wymagat dodatkowych: kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie, kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy — swiadectwo pracy lub
zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy;

7} oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oséwiadczenie o pelne] zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

9) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelnione
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

10) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanic
przez Starostwo Powiatowe w Lowiczu z siedzibg przy ul. Stanistawskiego 30 w Lowiczu,
moich danych osobowych w postaci: numeru telefonu, adresu e-mail, zawartych
w kwestionariuszu osobowym dla kandydata, w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko Sekretarza Powiatu Lowickiego, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy dorgczy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja ,.Nabor na stanowisko

Sekretarza Powiatu Lowickiego™ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Starostwo

Powiatowe w Lowiczu, 99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30 lub Dbezposrednio do

sekretariatu Starostwa Powiatowego w Lowiczu, pokdj nr 21 (parter, budynek Starostwa przy

ul. Stanistawskiego 30), w terminie do dnia 12 wrze$nia 2025 r. (piatek) de godz. 16:00.

W przypadku ofert przestanych pocztg o dochowaniu terminu decyduje data dorgczenia
dokumentéw aplikacyjnych do Starostwa, a nie data stempla operatora pocztowego (data
nadania).

Oferty przestane elektronicznie nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktore zostana doreczone do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, kiérzy speilnig warunki formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnej czgéci postepowania rekrutacyjnego. Zostana
rowniez poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny kwalifikacji
wymaganych na stanowisku pracy objetym naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciagu 10 dni od dnia nastepnego, po dniu,
w ktorym uplynat termin zloZenia oferty skutkuje wykluczeniem kandydata z dalszej procedury
rekrutacyjne;j.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia w oryginale
zapytania o udzielenie informacji o osobie z KRK (zaswiadczenie o niekaralnosci aktualne
tj. wydane po dniu poinformowania kandydata o wyborze do zatrudnienia).

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 22016 r. Nr 119, s. 1) — dalej zwanym ,,Rozporzqdzeniem”:

1) administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Lowiczu z siedzibg przy ul. Stanistawskiego 30, 99-400 Lowicz,
jako pracodawca, za ktorego czynnodci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta Lowicki;

2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze ste Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych poprzez e-mail;



iod@Powiatlowicki.pl lub pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w towiczu, 99-400

towicz, ul. Stanistawskiego 30.;

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy [1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania  rekrutacyjnego
(art. 6 ust. 11it. b Rozporzadzenia), natomiast inne dane, wtym dane do Kkontaktu,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie;

4) jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1Rozporzadzenia
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia),
ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

5) odbiorcami Panstwa danych moga byC inne organy lub podmioty, wytgcznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa;

6) Panstwa dane nie beda przekazywane do panstw trzecich;

7) Panstwa dane gromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji;

8) posiadajg panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

e) wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosC z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

f) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy
Rozporzadzenia;

9) podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221Kodeksu
pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 221ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025, poz. 277 z pdzn. zm.),
art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024, poz.
1135).

AFormularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP
Starostwa Powiatowego w towiczu www.bip.powiat.lowicz.pl w zaktadce Nabor na wolne
stanowiska pracy.

Osoby sktadajace oferty moga zapoznac sie z ,,Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w towiczu”, ktora
zostata zamieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w towiczu
w zakladce Sygnalista oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Starostwa
Powiatowego w towiczu przy ul. Stanistawskiego 30, 99-400 t.owicz.

STAEOSTA"
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