Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnial%/. maja 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Woyszkowie: Inspektor/Inspektorka do spraw kadr i ptac
w Referacie Kadr i Ptac oraz powotania Komisji Rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o hracownikgbh
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), § 3 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50/2019 Starosty
Powiatu Wyszkowskiego z dnia 13 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz § 7 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego, 'w  Wyszkowie, stanowigcego zafacznik ¢+ do  uchwaty
Nr 104/339/2026 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 6 maja 2026 r.‘w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w ' Wyszkowie,
zarzadzam, co nastepuje: e

§1.

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Inspektor/Inspektorka do spraw kadr i ptac w Referacie Kadr i Pfac.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 zostanie zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 2.

1. Powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie okreslonym w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.
2. Wyznaczam Leszka Marszata - Sekretarza Powiatu do przygotowania testu kwalifikacyjnego
i/lub pytann do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatéw na stanowisko,
o ktérym mowa w § 1 ust. 1.
§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .6:?/2026
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia.Z.. maja 2026 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

N

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja R6z 2

07-200 Wyszkow

. Okreslenie stanowiska:

Inspektor/Inspektorka do spraw kadr i ptac
w Referacie Kadr i Ptac

. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) wymagania niezbedne:

a) petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

b) wyksztatcenie wyisze z zakresu: prawa i/lub administracji, i/lub finansow,
i/ lub ekonomii, i/lub zarzadzania zasobami pracy, lub
érednie, lub érednie braniowe o odpowiednim profilu, z zakresu: prawno-
administracyjnego, i/lub ekonomicznego,

¢) co najmniej trzyletni staz pracy przy wyksztatceniu wyzszym,

d) co najmniej piecioletni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim lub $rednim
branzowym,

e) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie powiatowym, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o systemie ubezpieczert spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

b) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

¢) umiejetnosé obstugi Internetu i urzadzen biurowych,

d) umiejetno$¢ czytania, interpretacji i stosowania przepisow prawa,

e) znajomos¢ programu Ptatnik i systeméw kadrowo-ptacowych,



) co najmniej trzyletnie do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
g) odpowiedzialnos¢,

h) systematycznos¢,

i) sumiennos¢,

1) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

k) umiejetnosc¢ organizacji pracy wiasnej,

1) wysoka kultura osobista,

m)zaangazowanie.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku: Inspektor/Inspektorka do spraw kadr i ptac

w Referacie Kadr i Ptac w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleie¢ bedzie,

w szczeg6lnosci: * i

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

2) przygotowywanie i przedktadanie projektéw aktéw prawnych Starosty Powiatu
i Zarzadu Powiatu;

3) opracowywanie projektow regulaminéw, w szczegdlnosci:

a) naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze; ;

b) stuzby przygotowawczej;

c) okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych; o

d) wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

e) pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planami i ewidencja urlopow;

7) prowadzenie spraw z zakresu prac interwencyjnych;

8) prowadzenie spraw z zakresu stazy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkolnymi i studenckimi;

10) opisywanie faktur zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

11) biezgce przekazywanie informacji dotyczacych spraw nalezgcych do zakresu zadan
stanowiska do spraw kadr i ptac do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Wyszkowskiego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiagzkiem zgtaszania oséb, z ktérymi zostaty
zawarte umowy cywilnoprawne do ubezpieczenia spotecznego, wyrejestrowanie,
dokonywanie biezgcej aktualizacji danych;

13) dokonywanie rozliczer 0séb, z ktérymi zostaty zawarte umowy cywilnoprawne;

14) opracowywanie i sporzadzanie raportéw oraz rozliczeri wymaganych przez Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych zleceniobiorcéw i radnych;

16)rozliczanie wynagrodzeri oséb wchodzacych w sktad komisji poborowej, komisji
awansu zawodowego nauczycieli i innych komisji lub zespotéw oraz sporzgdzanie
deklaracji podatkowych;

17) zapewnienie prawidtowego obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnie instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
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18) prowadzenie teczek z dokumentacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych;

19) archiwizacja dokumentacji;

20) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym do realizacji
obowigzkéw stuzbowych;

21) zapewnienie bezpieczeristwa zgromadzonych danych osobowych;

22) zastepowanie w pracy innych pracownikow Referatu;

23) wykonywanie innych czynnoéci i zadah zleconych przez przetozonych, zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Referatu i wynikajacych z przepisow prawa.
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: v

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze: 1 etat;

8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo; od poniedziatku do pigtky,
od godziny 8:00 do godziny 16:00;

w przypadku pracownika posiadajagcego znaczny lub umiarkowany stopnien
niepetnosprawnosci czas pracy wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo;

2) przystuguje: . :

a) wynagrodzenie - zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace (od' 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego), nagrody jubileuszowe, jednorazowa odprawa
w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1638 z poin. zm.) i Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 59/2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 9 sierpnia 2024 r.,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

c) pakiet socjalny zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

3) moga zosta¢ przyznane: dodatek specjalny i nagrody zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z péin. zm.) i Regulaminem wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 59/2024 Starosty Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 9 sierpnia 2024 r.;

4) praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, zwigzana z obstuga
urzadzen biurowych, w budynku Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, ul. Aleja Réz 2,
w ktérym znajduja sie podjazdy umozliwiajace wjazd wézkiem inwalidzkim i toaleta
przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.



7. Zainteresowane osoby sktadajg nastepujace dokumenty:

9.

1) zyciorys (CV) — podpisany wtasnorecznie;
2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy zawodowe;j

i dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
»Za zgodnos¢ z oryginatem”;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osdb bedacych

obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jez'iyka polskié'go
okre$lonym w przepisach o stuibie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo;

5) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe; / ¢
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7) oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinig;
8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych- osobowych

do celow rekrutacyjnych;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznej procedury

zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatah nastepczych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie - zarzadzenie Nr 72/2024 Starosty Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 17 wrzesnia 2024 r;

11) w przypadku oséb niepetnosprawnych - ktérzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia,

o ktérym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
poswiadczona przez kandydata na kazdej stronie ,za zgodno$¢ z oryginatem”.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdér na stanowisko:
Inspektor/Inspektorka do spraw kadr i ptac w Referacie Kadr i Ptac w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy
sktada¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja R6z 2, pokoj nr 39
w terminie do dnia 8 czerwca 2026 r. do godz. 16°°.

Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni © terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwigzku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze w  Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Inspektor/Inspektorka
do spraw kadr i ptac w Referacie kadr i Ptac

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: ,RODO”

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 22019 r. poz. 1781 z pdin. zm.) informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Inspektor/Inspektorka do spraw kadr
i ptac w Referacie Kadr i Ptac jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z s'iedziba w Wyszkowie,
Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow;
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest moiliwy za pomocy poczty
elektronicznej na adres e-mai: iod@odokancelaria.pl;

3) dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkéw, na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1lit. a RODO)f; | S

4) osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

5) odbiorcami danych osobowych moga byé instytucje uprawnione na podstawie przepisow
prawa lub podmioty upowainione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem;

6) dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

7) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow s3: RODO, ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

8) przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. naboru, jednak nie dtuzej niz przez okres wynikajacy z odrebnych przepiséw prawa;

9) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo: dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia, sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
oraz prawo do niepodlegania decyzji polegajacej na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym réwniez w formie profilowania. Wniesienie 2adania usunigcia danych
jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w ww. naborze prowadzonym przez
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R62 2, 07-200 Wyszkow.

Ponadto przystuguje jej prawo do adania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO;

10) osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

Organ ten bedzie wlaéciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo whniesienia skargi dotyczy
wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
ww. naboru;

11) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkow.




Zatgcznik nr 2 _

do Zarzadzenia Nr .2..7.../2026
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia .02 maja 2026 r.

Sktad  Komisji  Rekrutacyjnej  wytaniajacej kandydata na  stanowisko:
Inspektor/Inspektorka do spraw kadr i ptac w Referacie Kadr i Pfac w Starostwie Powiatowym

w Wyszkowie:
\

1. Tadeusz Mirostaw Kuchta - Wicestarosta Powiatu
- Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

2. Leszek Marszat - Sekretarz Powiatu

- Zastepca Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
3. Luiza Czyz - Kierownik Referatu Kadr i Ptac - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
4. Renata Otow - Naczelnik Wydziatu Finansowego '

¥

- Cztonek Komisjit Rekrutacyjnej




