Lowicz, dnia: 25 listopada 2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Nazwa i adres jednostki
STAROSTWO POWIATOWE W LOWICZU
99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30

Stanowisko urzednicze
INSPEKTOR

Wydzial Organizacyjny

Zakres wykonywanych zadan, w szezegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Zarzadu Powiatu Lowickiego;

2) potwierdzanie delegacji osobom przybywajacym do Starosty, Wicestarosty, Cztonkdw Zarzadu
i Sekretarza Powiatu;

3) realizowanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
a w szczegdlnosei:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

4) przekazywanie do dekretacji korespondenciji wplywajacej do Starostwa;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty i ich biezgca publikacja w Biuletynie Informacji
Publicznej;

6) prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien;

7) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw;

8) nadzorowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli wplywajacych do
Starostwa, w tym prowadzenie ich rejestru;

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o fundacjach oraz zwigzanych z nadzorem nad
dzialalnoscig stowarzyszen, wynikajacych z Prawa o stowarzyszeniach, w tym prowadzenia
ewidencji fundacji i stowarzyszen dzialajgcych na obszarze Powiatu;

10) koordynowanie postgpowania w sprawach wystgpiefi wnoszonych do starostwa przez
podmioty wykonujace dziatalnosé lobbingowa, w tym prowadzenie ewidencji tych wystgpien,
sporzadzanie rocznej informacji o nich i zamieszczanie jej w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) prowadzenie prenumeraty oraz rozdziat prasy i wydawnictw fachowych;

12) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji w postaci gazet i wycinkéw prasowych;

13) realizacja wnioskdw o udostgpnienie informacji publicznej oraz o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego w zakresie kompetencji stanowiska;

14) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz spraw zwigzanych z ich
gospodarowaniem,.

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

2) praca w pozycji siedzgeej przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3) os$wietlenie dzienne oraz sztuczne,
4) wyposazenie pomieszczenia: biurko, komputer, drukarka, krzesto obracane, szafa.



Wymagania niezbedne :

posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie popelnione przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze kierunek administracja,
minimum 3 lat stazu pracy w urz¢dach administracji rzadowej lub samorzadowe;j,
umiejetnosé obstugi komputera, m.in. program Word, Excel i innych urzadzen biurowych,
znajomosé przepisow prawnych: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy prawo
o stowarzyszeniach, ustawy o fundacjach, ustawy o dostepie do informacji publicznej, o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
cechy osobowodci: zdolnos¢ kierowania i organizowania pracy, postawa etyczna, sumiennosc,
komunikatywnosé, kultura osobista, umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow, umigjgtne
organizowanie pracy, decyzyjnos¢, samodzielnos¢, =zarzadzanie informacjs, poczucie
odpowiedzialno$ci, rzetelnosé, terminowo$¢, umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

minimum 3 - letni staz w urzedach administracji rzadowej lub samorzadowej, w realizowaniu prac
kancelaryjnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce: ponizej 6% .

Oferta pracy powinna zawierad:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

Curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy, wypelniony i podpisany przez Kandydata*,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy, potwierdzajacych posiadanie
wymaganego stazu pracy,

w przypadku spelnienia wymagan dodatkowych — kopie dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe (ksero zakresu obowigzkow),

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oé$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czyanosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélnie popehione
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego [ub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) kopie referencji lub opinii — jesli kandydat posiada,
11)zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez

Starostwo Powiatowe w Lowiczu z siedziba przy ul. Stanislawskiego 30 w Lowiczu, moich danych
osobowych w postaci: numeru telefonu, adresu e-mail, zawartych w kwestionariuszn osobowym dla
kandydata, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko inspektora w Wydziale
Organizacyjnym, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony osdb fizycznych w zwiazku
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 adnotacjg ,,Nabor na stanowisko inspektora
w Wydziale Organizacyjnym” za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Starostwo Powiatowe




w Lowiczu, 99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30 lub bezposrednio do sekretariatu Starostwa
Powiatowego w Lowiczu, pokdj nr 21 (parter, budynek Starostwa przy ul. Stanistawskiego 30),
w terminie do dnia 8 grudnia 2025 r. (poniedzialek) do godz. 16:00.

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

Oferty przestane elektronicznie nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktore zostang dorgczone do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane,

Kandydaci, ktérzy spelnig warunki formalne zostana telefonicznie powiadomieni o miejscu
i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci postgpowania rekrutacyjnego. Zostang rdéwniez
poinformowani o metodach i technikach przyjetych do oceny kwalifikacji wymaganych na stanowisku
pracy objetym naborem.

" Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciggu 10 dni od dnia nastgpnego, po dniu

w ktorym uplyngt termin zlozenia oferty skutkuje wykluczeniem kandydata z dalszej procedury
rekrutacyjnej.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia w oryginale zapytania
o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego (zadwiadczenie o niekaralnosei aktualne
tj. wydane po dniu poinformowania kandydata o wyborze do zatrudnienia).

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL z 2016 . Nr 119, 5. 1) — dalej zwanym ,,Rozporzgdzenien™:

1) administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starostwo
Powiatowe w Lowiczu zsiedzibg 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 sie Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych poprzez e-mail:
od@powiatlowicki.pl lub pisemnie na adres: Starostwo Powiatowe w Lowiczu, 99-400
Lowicz, ul. Stanistawskiego 30;

3) Panhstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy [1] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit.
b Rozporzadzenia), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawic zgody (art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), ktdra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie;

4) jezeli wdokumentach zawarte sa dane, oktoérych mowa wart. 9ust. 1 Rozporzadzenia
konieczna bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia), ktéra
moze zostaé odwotana w dowolnym czasie;

5) odbiorcami Panstwa danych mogg by¢ inne organy lub podmioty, wylacznie na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa;

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich;

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

8) posiadaja panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) usuniecia danych osobowych,

€) wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

f} wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Paristwa dotyczacych narusza przepisy
Rozporzadzenia;

9) podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.


mailto:iod@powiatlowicki.pl

[1] Art. 22'ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z p6zn. zm.),

art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).
*Formularz 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 skfadajace oferty moga zapoznaC sie¢ z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszeri prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w towiczu, kt6ra zostata zamieszczona
na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w towiczu w zakladce Sygnalista oraz
umieszczona na tablicy ogtoszeri w siedzibie Starostwa Powiatowego w towiczu przy

ul. Stanistawskiego 30, 99-400 towicz.

STAROSTAMNYWICKI

Marci esiarek


http://www.bip.powiat.lowicz.pl

