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Starosta Stubicki
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20
- ds. administracyjnych

1. Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1)

2)
3)

4)
5)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

I. Prowadzenie spraw administracyjnych, w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym,
konserwacjg i naprawami wyposazenia Starostwa oraz zaopatrywanie pracownikow
w hiezbedny sprzet i materiaty biurowe,

zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen i instalacji, przyjmowanie zgtoszen
o awariach, usterkach itp. oraz przekazywanie ich konserwatorom,
zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynkach  Starostwa

oraz w obrebie posesji, nadzorowanie wykonywania czynnosci w tym zakresie, zgtaszanie
zapotrzebowania na $rodki czystosci i wydawanie ich osobom wykonujgcym te czynnosci,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzialem obuwia i odziezy roboczej
pracownikom obstugi,

zapewnienie  wykonywania  okresowych  przegladéw  obiektow,  urzadzen
i instalacji wymaganych przepisami prawa, w tym m.in. ustawy - Prawo budowlane,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego dla budynkéw Starostwa,

zatatwianie spraw  zwigzanych z  zamawianiem i likwidacjg pieczeci
oraz prowadzenie ich rejestru,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku ruchomego, w tym ewidencji Srodkow
trwatych oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania statystycznego
w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem pomieszczeri Starostwa,
w tym wystawianie faktur z tego tytutu,

zatatwianie spraw zwigzanych z opisywaniem faktur w zakresie wydatkow
Powiatu (realizowanych przez Starostwo) oraz prowadzenie ich rejestru; opisywanie
faktur w zakresie wydatkow dot. utrzymania budynkéw Starostwa, dostawy mediow
(energia elektryczna i cieplna, woda i kanalizacja), ustug telekomunikacyjnych,
materiatdow i urzgdzen biurowych, naprawy wyposazenia itp.; przedkiadanie faktur
do opisu komérkom merytorycznym i przekazywanie opisanych faktur do Wydziatu
Budzetu i Finansoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportowymi, w tym ich ewidencja,
naprawy, przeglady i ubezpieczenia,

ustalanie wysoko$ci optat za korzystanie ze $rodowiska i sporzadzanie dokumentaciji
z tym zwigzanej oraz sporzadzanie sprawozdania statystycznego z no$nikow energii
infrastruktury cieptownicze;j,

ewidencjonowanie i wydawanie drukéw $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru publikacji ksiazkowych zakupionych na potrzeby Starostwa
i zatatwianie spraw zwigzanych z likwidacjg nieaktualnych publikaciji,

przechowywanie i wydawanie upowaznionym osobom kluczy od drzwi wejSciowych
do budynkéw Starostwa, bram wjazdowych, budynkéw garazowych, kottowni,
pomieszczen piwnicznych i sal konferencyjnych oraz przechowywanie i wydawanie
pracownikom w razie potrzeby zapasowych kluczy od pomieszczen Starostwa,
prowadzenie rejestru wydawanych kluczy.

prowadzenie terminarza dotyczacego korzystania z sal konferencyjnych
oraz przygotowywanie ich na potrzeby odbywajacych sie tam spotkan, posiedzen,
szkoleh itp.,



18) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie os6b uprawnionych do ich odbioru.

Il. Archiwizowanie dokumentacji w zakresie dotyczacym stanowiska pracy.

2. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,
6) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego (np. MS OFFICE).

3. Wymagania dodatkowe:

1) doéwiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
rzgdowej lub samorzadowej,

2) znajomo$¢ przepisdéw: ustawy o samorzgdzie powiatowym, Prawo budowlane (w
zakresie utrzymania obiektéow budowlanych), Kodeks cywilny ( w zakresie umow
cywilnoprawnych ), ustawy o ochronie danych osobowych,

3) dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnieni zwigzanych z zadaniami realizowanymi
na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi dokumentami

certyfikatami, zaswiadczeniami itp.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Starostwo Powiatowe w Stubicach,

2) wymiar czasu pracy - petny etat,

3) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do piatku,

4) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony nie diuzszy niz 6 miesiecy,
a pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej,

5) stanowisko w strukturze organizacyjnej podlega bezposrednio naczelnikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Stubicach, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

6. Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie nastepujacych dokumentéw:

1) wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie (opatrzony
wlasnorecznym podpisem) - wg wzoru jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego
ogloszenia,

2) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadaniu
obywatelstwa polskiego - wg wzoru jak w zafgczniku nr 2 do niniejszego ogfoszenia.

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje dot. zadan realizowanych
na ww. stanowisku (ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty umiejetnosci itp.).

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.



Zobowigzany bedzie takze do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje dot. zadan

realizowanych na ww. stanowisku oraz dotychczasowe dos$wiadczenie zawodowe
(dwiadectwa pracy wydane przez pracodawcédw wymienionych w kwestionariuszu —
zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia).

Informacija o przetwarzaniu danych osobowych oséb uczestniczacych w procedurze
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stubicach stanowi

zalgcznik nr 3 do niniejszego ogloszenia.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. administracyjnych” nalezy skitada¢ w terminie do 30 sierpnia 2024 r.
- w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 w Biurze Obstugi
Interesanta (na parterze) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu przesytki
do Starostwa).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydatow, ktérzy ztozyli oferty po uptywie wyznaczonego terminu,
nie _spemili wymagan formalnych lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nie uzyskali
wymaganej minimalnej liczby punktéw, badz nie znalezli sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatéw (pod wzgledem liczby uzyskanych punktéw), zostang komisyjnie zniszczone -
niezwiocznie po upowszechnieniu informacji o wyniku naboru.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, a spetnili wymagania formalne
i w wyniku rozmowy kwalifikacyinej znaleZli sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow

(pod wzgledem liczby uzyskanych punktéw), zostang komisyjnie zniszczone - po uptywie

3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym w wyniku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostgpnym pod adresem:
www.bip.powiatslubicki.pl/ (lub poprzez strone internetowg powiatu: www.powiatslubicki.pl).

Leszek Bajon

Wydzjal Organizacyjny
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Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi@ (IMIONA)Y | NAZWISKO .....veueirerieseriiscre et eb et se s se e shea e s b s e e et s e s st e en s e d s nrsann s eae s
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3. Miejsce ZAMIESZKANIA™ ... oot et e e e e e e et et e e ettee e e s teeae e tbeeeaa b ereeennare e e nbrea e nereeneen et abans
(tylko miejscowosé)

4, DANE KONEAKIOWE ......veeiteiieeeiieieinereesttraseasteessseessamasesaatsesasesssreseseasts sab s e s aot R e s e st s s s a s b e £ e s RE s er oAb S e AR s R e R RE e A b an s s e b an s sR b e e nn e s nssnnnnnes
(nr telefonu i adres e-mail)

5. Posiadane WyKSZIAICENIE ..........coi i e e

Dokumenty potwierdzajgce wyksztaicenie (wymienié dokumenty, ktérych kopie dofgczono do oferty,
np. dyplom ukoriczenia studiéw, $wiadectwo ukoriczenia szkoly $redniej):

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Zajmowane stanowisko

od do

7. Dodatkowe kwalifikacje dot. zadan realizowanych na stanowisku, np. ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty
umiejetnosci itp. (wymienié dokumenty, ktorych kopie dofgczono do oferty, np. ,Certyfikat/zaswiadczenie
o odbyciu szkolenia/kursu w zakresie .......... , Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie... " ):

miejscowo$¢ i data podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

w rozumieniu art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity - Dz. U. z 2024 r., poz.1061),
na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2024 r., poz. 1135)




Zatgcznik nr 2

OSWIADCZENIE

Przystepujagc do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds.
administracyjnych w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20

o$wiadczam, co nastepuje:

1) mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw
publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie.

migjscowos¢, data podpis



Zatgcznik nr 3

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oséb uczestniczacych w procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stubicach

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1z pd2n. zm.), zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy Panig/Pana, ze:

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Starostwo Powiatowe w Stubicach, reprezentowane przez Staroste
Stubickiego wykonujgcego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa, zwane dalej Administratorem,
z siedzibg w Siubicach przy ul. Pitsudskiego 20, 69-100 Stubice, numer telefonu: 95777 0200, adres e-mail:
sekretariat@powiatslubicki.pl.

Inspektor danych osobowych
W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna skontaktowaé sie z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych Jézefem Kiobuchem: telefonicznie pod numerem: 95 759 2024, lub poczta elektroniczng
pod adresem e-mail: iod@powiatslubicki.pl.

Cel i podstawy przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -

na podstawie art. 22" § 1i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. 2 2023 r. poz. 1465
z p6zn. zm), art. 6 ust. 13 i art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia.

Jezeli w zlozonych dokumentach zawarte beda dane szczegolnej kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia, niezbedna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia.
Podanie przez Paniag/Pana innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa bedzie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia. Wyrazong zgode w tym przypadku
mozna odwotaé w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nhie bedag udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych
za wyjatkiem podmiotéw upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa.

Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator danych zawart umowe na obstuge systeméw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Informacja o zamiarze przekazania danych do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowych.

Okres przechowywania danych

W przypadku zatrudnienia Pani/Pana w wyniku naboru dane osobowe bedg przechowywane przez okres wskazany
w przepisach prawa (fj. w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych).

W przypadku, gdy ztozy Pani/Pan oferte po uptywie wyznaczonego terminu, ztozona przez Panig/Pana oferta nie bedzie
spetniata wymagan formalnych lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nie uzyska Pani/Pan wymaganej minimalnej liczby
punktow, badz nie znajdzie sie Pani/Pan w gronie pieciu najlepszych kandydatéw (pod wzgledem liczby uzyskanych
punktéw), ziozone w procedurze naboru dokumenty zostang komisyjnie zniszczone - niezwiocznie po upowszechnieniu
informacji o wyniku naboru.

W przypadku, gdy nie zostanie Pani/Pan zatrudniony, a zlozona przez Pania/Pana oferta bedzie spetniata wymagania
formalne i w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej znajdzie si¢ Pani/Pan w gronie pieciu najlepszych kandydatow (pod wzgledem
liczby uzyskanych punktéw), ztozone w procedurze naboru dokumenty beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem, a po uplywie tego okresu zostang komisyjnie zniszczone.
Prawa oséb, ktérych dane dotycza

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa:

a) dostepu do danych osobowych, w tym prawo do otrzymania kopii tych danych;

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

d) usuniecia swoich danych osobowych.

Realizacja powyzszych praw moze by¢ ograniczona obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prawo do cofnigcia zgody

Posiada Pani/fPan prawo do cofnigcia wyrazonej zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym
momencie, cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodne z prawem przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem (prawo do cofniecia zgody ma zastosowanie przy przetwarzaniu danych osobowych na podstawie
art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2a.

Informacja o prawie wniesienia skargi

W przypadku, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora narusza przepisy
Rozporzadzenia, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych

Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
jart. 6 ust. 1i3iarnt. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne
do uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze. Natomiast podanie innych danych na podstawie
zgody jest dobrowolne.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, mogacemu
wywolywaé wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposéb wplywaé na Pani/Pana sytuacje.



