Biuletyn Informacji Publicznej Starostwo
Powiatowe w Leborku

Adres artykutu: https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-o-naborze-na-wolne-
stanowisko-urzednicze-inspektor-w-wydziale-organizacyjnym-zatrudnienie-w-
sekretariacie-zarzadu-powiatu-leborskiego

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
urzednicze - inspektor w Wydziale Organizacyjnym
- zatrudnienie w sekretariacie Zarzadu Powiatu
Leborskiego

L ?bork, 3.02.2025
OR.2110.02.2025.AKB
OG?0OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ?DNICZE

Starosta L7borski og?asza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz?dnicze w
Starostwie Powiatowym w L ?borku z siedzib? w L ?borku przy ul. Czo?gistow 5

1. Stanowisko pracy: inspektor w Wydziale Organizacyjnym —
zatrudnienie w sekretariacie Zarz?du Powiatu L ?borskiego

2. Niezb?dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo Unii Europejskiel oraz obywatelstwo innych pa?stw, ktorym na podstawie uméw
mi 2dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przys?uguje prawo do podj?cia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite) Polskigy;

2) pe?nazdolno?? do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem s?du za umy?ne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego
lub umy? ne przest?pstwo skarbowe;
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4) znajomo?? j?zyka polskiego w mowiei pi?miew zakresie koniecznym do wykonywania obowi ?zkéw;
5) wykszta?cenie wy?sze;

6) co ngimnigj 3 letni sta? pracy

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) bieg?aznajomo??.
a) regulacji prawnych dotycz?cych rozliczania czasu pracy pracownikow;

b) ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dor?czeniach elektronicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1045 ze
zm.),

C) rozporz?dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjng, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzia?ania archiwéw zak?adowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

d) Regulaminu Organizacyjny Starostwa Powiatowego w L ?borku stanowi?cego za??cznik do Uchwa?a
nr 102/2025 Zarz?du Powiatu L7borskiego z dnia 9 stycznia 2025 r. w sprawie uchwaenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w L ?borku;

2) bieg?a zngjomo?? obs?ugi sprz?tu komputerowego, w tym pakietu Microsoft Office (Excel, Word) i
urz?dze? peryferyjnych;

3) umig2no?ci administracyjno — biurowe;

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) zapewnienie prawid?owego funkcjonowania sekretariatu Zarz?du Powiatu, Starosty i Wicestarosty, a
Zw?aszcza

a) obs?uga telefoniczna oraz kancelaryjno-biurowa Starosty, Wicestarosty oraz Zarz?du,
b) za?atwianie spraw zwi?zanych z wyjazdami s2u?bowymi Starosty, Wicestarosty oraz Zarz?du,
c) prowadzenie ksi?i kontroli zewn?trznych,

d) przechowywanie/zabezpieczanie piecz?ci urz?dowych oraz piecz?ci imiennych i kart z podpisem
elektronicznym Starosty, Wicestarosty oraz Zarz?du,

€) organizowanie wyposa?enia Starosty i Wicestarosty w materia?y biurowe oraz pras?,

f) dokonywanie zakupéw oraz gospodarowanie artyku?ami spo?ywczymi na spotkania organizowane
przez Starost?i Wicestarost? oraz posiedzenia Zarz?du Powiatu;

2) udzielanie informacji i kierowanie do w?a?ciwej w dang sprawie komorki organizacyjnej, interesantow
zg?aszajacych si? do Starosty | Wicestarosty;;
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3) przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie ofert konkursowych i przetargowych oraz wydawanie
ich upowa?nionym pracownikom;

4) odczytywanie poczty elektroniczngj i kierowanie jgj do odpowiednich komorek organizacyjnych;

5) sporz?dzanie list obecno?ci oraz prowadzenie na nich ewidencji czasu pracy pracownikow;

6) prowadzenie regestru zezwole? na prac? w godzinach nadliczbowych oraz prowadzenie jg ewidencji;
7) prowadzenie rejestru delegacji s?2u?bowych pracownikow;

8) prowadzenie rejestru wydanych poszczegdlnym osobom i komérkom organizacyjnym piecz?ci oraz
piecz?tek;

9) prowadzenie ewidencji wyj?? w sprawach s2u?bowych i prywatnych oraz sporz?dzanie miesi?cznych
informacji z tego zakresu;

10) prowadzenie spraw transportowych, w szczegllno?ci:
a) przyjmowanie zg?osze? nawyjazdy samochodem s?2u?bowym,
b) koordynacjatych wyjazdéw oraz kontrola racjonalno?ci ich wykorzystania,

C) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow, w tym comiesi ?czne raportowanie o ilo?ci ich pracy
w godzinach nadliczbowych,

d) comiesi?czne rozliczanie zu?ytego paliwa,

11) w razie potrzeby przygotowywanie poczty wychodz?cej z urz?du;

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy — na formularzu dost?pnym na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w
L ?borku;

3) CV zinformacjami o wykszta?ceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodows;

4) o?wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem s?du za umy?ne przest?pstwo ?cigane z
oskar?enia publicznego lub umy?ne przest?pstwo skarbowe;

5) o?wiadczenie o pe?ngj zdolno?ci do czynno?ci prawnych i korzystaniu z pe?ni praw publicznych,

6) kopie dokumentow potwierdzaj ?cych wykszta?cenie i inne kwalifikacje (po?wiadczone przez kandydata
za zgodno?? z orygina?em - wymaog formalny);

7) kopie dokumentéw po?wiadczgj?cych do?wiadczenie zawodowe, sta? pracy (po?wiadczone przez
kandydata za zgodno?? z orygina?em - wymag formalny);

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb?dnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporz?dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi?zku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przep?ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporz?dzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) - na druku
dost?pnym na stronie Biuletynu Informacji Publiczng Starostwa Powiatowego w L?borku w zak?adce
nabdr pracownikéw - wymaog formalny;

9) dokument potwierdza?cy zngomo?? j?zyka polskiego przez osoby nieposiada?ce obywatelstwa
polskiego zgodnie z Rozporz?dzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie

rodzajow dokumentéw potwierdzaj?cych znajomo?? j?zyka polskiego przez osoby nieposiadaj?ce
obywatel stwa pol skiego, ubiega ?ce si? 0 zatrudnienie w s?u?bie cywilngj.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca przy komputerze;

2) pe?ny wymiar wymiaru czasu pracy;

3) pracag?dwnie siedz?ca;

4) lokalizacja miejsca pracy: parter.

7. Wska?nik zatrudnienia osob niepe?nosprawnych w miesi?cu styczniu 2025 r. roku przekroczy? 6%.

8. Migscei termin z?0?enia dokumentow.

Ofert? i wszystkie wymagane dokumenty nale?y z?0?y? osobi?cie w Biurze Obs?ugi Interesantow w
Starostwie Powiatowym w L ?borku lub przes?a? na adres Starostwa Powiatowego w L ?borku, ul. Czo?gistow
5 - w zamkni?tgl kopercie z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym -
sekretariat” - do dnia 14 luty 2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wp?ywu do Urz?du).

Aplikacje, ktére wp?yn? do Starostwa Powiatowego w L7borku po wy?g okreonym terminie nie b?d?
rozpatrywane.

Z?070ne oferty b2d? badane pod wzgl?dem kompletno?ci i spe?nienia przez kandydatébw wymaga?
formalnych na wskazane stanowisko urz?dnicze, przez Komig? Konkursow? powo?an? przez Starost?
L ?borskiego.

Wszystkie za??czone dokumenty winny by? podpisane i opatrzone dat?. Oferty nie podlegaj? uzupe?nieniu.



Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osob, ktére spe?i?y wymagania formalne, podany zostanie do
wiadomo?ci telefonicznie lub mailowo, po ocenie formalngj ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznegj Starostwa
Powiatowego w L7oborku (https://powiatleborski.bip.gov.pl/) oraz na tablicy og?osze? Starostwa
Powiatowego w L ?borku przy ul. Czo?gistéw 5.

Mo?iwo?? zatrudnienia— niezw?ocznie po og?oszeniu wynikow naborul.

9. Klauzula informacyjna:

1) Zgodnie z art.24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)
informuj?, ?e procedura dokonywania wewn?rznych zg?osze? narusze? prawa i podejmowania dzia?a?
nast?pczych w Starostwie Powiatowym w L ?borku stanowi za??cznik do Zarz?dzenia nr 33/2024 Starosty
L ?borskiego z dnia 17 wrze?nia 2024 r.

Ww. procedura dost?pna jest w Biuletynie Informacji Publiczngj Starostwa Powiatowego w L ?borku w
zak?adce Starostwo Powiatowe — ochrona sygnalistéw https://powiatleborski.bip.gov.pl/ochrona-
sygnalistow/zarzadzenie-nr-33-2024-starosty-leborskiego.html

2) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporz?dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi?zku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przep?ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporz?dzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) informu;j?, ?e:

a) administratorem danych osobowych, pozyskanych w ninigjszym procesie rekrutacji, jest Starosta
L ?borski z siedzib?w L ?borku przy ul. Czo?2gistéw 5, (zwany danegj administratorem danych),

b) dane osobowe kandydatéw b?d? przetwarzane przez administratora danych w celu przeprowadzenia
i rozstrzygni?cia procesu rekrutacji na pracownikow Starostwa Powiatowego w L7borku, na
podstawie wyra?onej zgody. Osobie, ktorel dane dotycz? przys?uguje prawo do cofni?cia zgody w
dowolnym momencie bez wp?ywu na zgodno?? z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jg cofni?ciem,

c) podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowi?zkowe, jednak jest
warunkiem umo?iwigj ?cym ubieganie si? o przyj?cie do pracy,

d) Inspektorem Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w L?borku jest Marek Czechowski
(dane kontaktowe: iod.outsourcing@gmail.com),

€) podstaw? prawn? przetwarzania danych osobowych, pozyskanych w ninigjszym procesie rekrutacji,
jest art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorz?dowych, rozporz?dzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia
2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzaj ?cych znajomo?? j ?zyka pol skiego przez osoby

nieposi ada] ?ce obywatel stwa pol skiego, ubiegaj ?ce si? o zatrudnienie w s2u?bie cywilng i
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f)

9)

h)

)

K)

przetwarzane b?d? w celu oceny formalnej spe?niania przez kandydatow wymogow zawartych w
0g?0szeniu,

odbiorc? pozyskanych, w niniejszym procesie rekrutacji, danych osobowych b2d? cz?onkowie
komigji konkursowej powo?ang przez administratora danych w celu przeprowadzenia post?powania
konkursowego oraz pracownicy zwi?zanych z obs?ug? kadrow? jak réwnie? pracownicy
upowa?nionych do kontroli organéw administracji publiczng).

pozyskane, w ninigjszym procesie rekrutacji, dane osobowe nie b?d? przekazywane do pa?stwa
trzeciego lub organizacji mi?dzynarodowsy,

zgodnie z 8§ 16 Regulaminu naboru na wol ne stanowiska urz?dnicze w Starostwie Powiatowym w
L ?borku, stanowi?cego za??cznik do Zarz?dzenia nr 2/2016 Starosty L ?borskiego z dnia 12.01.2016
r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz?dnicze w Starostwie
Powiatowym w L ?borku ze zm., pozyskane
W ninigjszym procesie rekrutacji, dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wy?oniony w procesie
rekrutacji zostan? do??czone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowa?y si? do dalszego etapu i zosta?y umieszczone w protokole, b2d?
przechowywane, zgodnie z instrukcj? kancelaryjn?, przez okres 2 lat, a nast?pnie przekazane do
archiwum zak?adowego. Dokumenty aplikacyjne pozosta?ych osdb wydawane b?d? na wniosek osob
je sk?ada ?cych.

ka?da osoba, ktéra z?0?y dokumenty rekrutacyjne posiada? b?dzie prawo dost?pu do tre?ci swoich
danych osobowych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania o dane zb?dne dla
celu okre?onego w pkt 3, prawo do ich przenoszenia, usuni?cia,

ka?dgj osobie, ktéra z?0?y dokumenty rekrutacyjne, przys?ugiwa? b?dzie prawo wniesienia skargi
do Prezesa Urz?du Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ?e przetwarzanie jg danych osobowych
narusza przepisy prawa dotycz?ce materii ochrony danych osobowych,

pozyskane, w ninigjszym procesie rekrutacji, dane osobowe przetwarzane b?2d? w sposob
zautomatyzowany w systemie informatycznym, z wy??czeniem podejmowania decyzji,
wywo?uj?cych skutki prawne lub w podobny sposdb wp?ywaj ?ce na kandydatéw, opieraj?cych si?
wy??2cznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowaniu.

Lebork, 19.02.2025

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU

ul. Czotgistéw 5 84-300 Lebork



stanowisko urzednicze

inspektor w Wydziale Organizacyjnym

(nazwa stanowiska pracy)

Niniejszym informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania
konkursowego na ww. stanowisko pracy wytoniono Panig Aleksandre Zosik,
zamieszkatg w Leborku.

Ww. spetnita wymogi formalne oraz w trakcie oceny merytorycznej zaprezentowata
celujagca znajomos¢ kluczowych zagadnieh zwigzanych z zakresem przysztych
obowigzkéw. Jej wiedza i dotychczas nabyte doswiadczenie zawodowe dajg rekojmie
wykonywania powierzonych zadan w sposob rzetelny, zgodny z wymaganiami
stanowiska pracy oraz oczekiwaniami pracodawcy.
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