Fowicz, dnia: 17 marca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Nazwa i adres jednostki

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

Stanowisko urzednicze
w Wydziale Organizacyjnym

Zakres wykonywanych zadan, w szczegolnoéci:

L.

2.

S

8.
9.

prowadzenie wszelkich spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy, pracownikow
Starostwa oraz kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg;

prowadzenie spraw, w tym rejestru upowaznien, petnomocnictw i powierzen dla pracownikdéw
Starostwa w zakresie zatatwiania spraw 1 wydawania decyzji w imieniu Starosty;

prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i ksztatcenia pracownikow Starostwa;

wspolpraca z podmiotem zewngtrznym realizujacym zadania z zakresu BHP;

organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przeglagdéw kadrowych i ocen
kwalifikacyjnych pracownikow;

kontrola dyscypliny pracy;

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudnienia w Starostwie pracownikéw
w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych i odbywania stazy absolwenckich;

10. organizowanie w Starostwie praktyk zawodowych dla uczniéw i studentdw;

11.

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

12. prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
13. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Powiatu i likwidacji szkéd, wyborem

brokera oraz realizacjg umowy na ubezpieczenie majatku Powiatu;

14. prowadzenie sekretariatu Zarzadu Powiatu Lowickiego podczas usprawiedliwionej nieobecnodci

osoby odpowiedzialnej za obstuge sekretariatu;

15. przygotowanie projektow regulaminéw, zarzadzer: i uchwat z zakresu prowadzonych spraw.

Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)

praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lowiczu, ul. Stanistawskiego 30, 99-400 Lowicz,
praca w pozycji siedzace]j przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
oswietlenie dzienne oraz sztuczne,

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

Wymagamnia niezbedne;

posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie popetione przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzZszym, kierunek administracja

minimum 3 lata stazu pracy,
umiejetnos¢ obstugi komputera, m.in. program Word, Excel i innych urzadzen biurowych,




= znajomo$é przepisow prawnych: ustawy o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samotzadowych, ustawy o rzeczach znalezionych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o dystrybucji ubezpieczen, Kodeks pracy, Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

= cechy osobowosci: postawa etyczna, obowiazkowosé, rzetelnosé, sumienno$é, komunikatywno$cé,
kultura osobista, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, umicjgtne organizowanie
pracy, samodzielnosé, poczucie odpowiedzialnosei, umiejgtnosé pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe;
« minimum | rok stazu w urzgdach administracji rzadowej lub samorzadowe;.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: ponizej 6%.

Oferta pracy powinna zawiera¢:

1) Curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

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

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy i kopie zakreséw czynnosci,
potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lnie popetnione
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) w przypadku spetnienia wymagan dodatkowych — kopie dokumentéw potwierdzajacych odbyte
szkolenia, kursy, studia podyplomowe, wyksztaicenie, uprawnienia, do§wiadczenie zawodowe,

10) kopie referencji lub opinii — jesli kandydat posiada,

11) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Starostwo Powiatowe w bLowiczu z siedziba 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 urzednicze
w  Wydziale Organizacyjnym, zgodnie zart.6ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty nalezy doreczy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacjg ,.Nabor na stanowisko urzednicze
w Wydziale Organizacyjnym” za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Starostwo
Powiatowe w Lowiczu, 99-400 Lowicz, ul. Stanistawskiego 30 [ub bezposrednio do sekretariatu
Starostwa Powiatowego w Lowiczu, pokdj nr 21 (parter, budynek Starostwa przy ul. Stanistawskiego
30), w terminie do dnia 30 marca 2026 r, (poniedzialek) do godz. 16:00.

W przypadku ofert przestanych pocztg o dochowaniu terminu decyduje data doreczenia
dokumentdw aplikacyjnych do Starostwa, a nie data stempla opetatora pocztowego (data nadania).

Oferty przestane eiekfronicznie nie bedg rozpatrywane.

Oferty, ktére zostang dorgezone do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig warunki formalne zostang telefonicznie powiadomieni o miejscu
i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci postepowania rekrutacyjnego. Zostang réwniez




poinformowani o0 metodach i technikach przyjetych do oceny kwalifikacji wymaganych na stanowisku
pracy objetym naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciggu 10 dni od dnia nastepnego, po dniu
w ktorym uptynat termin ziozenia oferty skutkuje wykluczeniem kandydata z dalszej procedury
rekrutacyjnej.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia w oryginale zapytania
0 udzielenie informacji o osobie z KRK (zaswiadczenie o niekaralno$ci 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE Lz 2016 r. Nr 119, s. 1) - dalej zwanym ,,Rozporzadzeniem

1) administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Starostwo
Powiatowe w ktowiczu zsiedzibg przy ul. Stanistawskiego 30, 99-400 towicz, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta towicki;

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie 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. 1 lit.
b Rozporzadzenia), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6
ust. 1lit. 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),
ktdéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

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

6) Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich;

7) Panstwa dane gromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg 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 wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

0 wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Parstwa dotyczacych narusza przepisy
Rozporzgdzenia;

9) podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym 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. 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).

AFormularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Starostwa
Powiatowego w towiczu www.bip.powiat.lowicz.pl w zaktadce Nabo6r na wolne stanowiska pracy.

Osoby skfadajace oferty mogg zapozna¢ sie z Procedurg dokonywania zgloszen naruszer prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w ktowiczu, ktoéra zostata


mailto:iod@powiatlowicki.pl
http://www.bip.powiat.lowicz.pl

zamieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w towiczu w zaktadce Sygnalista
oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w towiczu przy
ul. Stanistawskiego 30, 99-400 t.owicz.
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