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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta ¥.6dzki Wschodni
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Lodzi

90-113 L6dz, ul. Sienkiewicza 3

Okreslenie stanowiska: podinspektor w Wydziale Organizacyjnym
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

4) w przypadku kandydata z wyksztatceniem $rednim — co najmniej trzyletni staz pracy,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

2) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) znajomos¢ wustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego — w zakresie dotyczacym pracy na tym stanowisku,

4) znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

5) podstawowa znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych,

6) znajomos$¢ praktyczna obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Office,
Internet),

7) umiej¢tnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, rzetelnosé,
odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

8) znajomos¢ praktyczna obstugi komputera (Windows, Office, Internet),

9) doswiadczenie przy wykonywaniu podobnej pracy,

10) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga kancelaryjna Starostwa, w tym:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie korespondenciji i przesytek,
b) prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz zapewnienie wlasciwego obiegu
korespondencji i innych dokumentéw w Starostwie,
c) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,



V.

VI.

d) biezaca obstuga klientow zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie odbioru
korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
e) przygotowywanie do wysylki i wysytka korespondencji wychodzacej ze Starostwa,
f) nadawanie indywidualnych pilnych przesylek za posrednictwem operatora
pocztowego lub firm kurierskich,
g) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondenc;i,
h) prowadzenie rejestru faktur zewnetrznych,
i) archiwizacja dokumentacji,
j) obsluga urzadzen kancelarii (centrala telefoniczna, fax itp.),
2. Administrowanie tablicg ogloszen urzedowych w Starostwie.
3. Udzielanie informacji o sposobach, trybach, terminach zalatwiania spraw
w Starostwie, wydawanie odpowiednich drukéw i wnioskéw, a w razie potrzeby
kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca,

2) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

3) pracownik nie jest narazony na wystapienie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lodzi,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wynosi
mniej niz 6%.

VII.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
4) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy oraz do§wiadczenie zawodowe;
5) inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
6) kwestionariusz osobowy;
7) oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego
posiadane obywatelstwo,
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych,
c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
€) o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym 2z naborem
na stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze w  Starostwie
Powiatowym w Lodzi,
f) owyrazeniu zgody na  przetwarzanie danych osobowych  zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
do jego realizacji i dokumentacji,



g) o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu (po odbyciu lub zwolnieniu
ze shuzby przygotowawczej), o ktéorym mowa w art. 19 wust. 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

VIIIL. Okreslenie terminu i micjscu skladania dokumentow:

IX.

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem, opatrzonej adnotacjg: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w FLodzi”
osobiscie do kancelarii Starostwa Powiatowego w Y.odzi,
90-113 £.6dz, ul. H. Sienkiewicza 3 (parter) lub za posrednictwem operatora pocztowego
na adres: Starostwo Powiatowe w Lodzi, 90-113 L6dz, ul. H. Sienkiewicza 3,
w terminie do dnia 24 listopada 2025 r. do godz. 12.30.

Za zlozone i dorgczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktore wplyng do Starostwa
w terminie do dnia okreslonego w ogloszeniu.

Dodatkowe informacje:

1) dokumenty przestane elektronicznie pozostang bez rozpatrzenia, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
Za pomocg WaZnego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1725), jezeli dopusci si¢ takg forme sktadania dokumentow
w ogloszeniu o naborze;

2) dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Lodzi
po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania;

3) brak podpisu na o$§wiadczeniach i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych;

4) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, kwalifikujacy si¢ do dalszego etapu
naboru, bedg powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez sekretarza Komisji w ciggu
5 dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania
si¢ z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata
z dalszego postepowania rekrutacyjnego. W sktadanych dokumentach aplikacyjnych
nalezy obowigzkowo wskazaé numer telefonu do celéw prowadzone;j rekrutacii;

5) w przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowg
kwalifikacyjng Komisja wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego;
od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie;

6) informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Powiatu bodzkiego Wschodniego (http//bip.lodzkiwschodni.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w FLodzi: 90-113 Lbdz,
ul. H. Sienkiewicza 3, VI pietro;

7) nabdr realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 11/2022
Starosty Y.0dzkiego Wschodniego z dnia 31 stycznia 2022 r. w sprawie Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Lodzi (z p6zn zm.), ktére opublikowane jest w BIP-ie;

8) kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedtozy¢ nastepujace
zas$wiadczenia:


http//bip.lodzkiwschodni.pl

a) zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginal aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym

stanowisku; skierowanic na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma
ze Starostwa.

9) w Starostwie Powiatowym w Lodzi wprowadzona zostata Procedura dokonywania
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

STAROSTA
&Sﬁ@ Bl o
L6dz, dnia 12 listopada 2025 r. Glouss By oL

..........................................



Obowiazek informacyjny zwigzany z naborem na wolne stanowisko urze¢dnicze/kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Lodzi

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 osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Starosta £.6dzki Wschodni.
Siedziba Starosty jest Starostwo Powiatowe w Lodzi, ul. H. Sienkiewicza 3, 90-113 L4dz,
NIP: 725-17-17-093, REGON: 472058130.

2. W celu nalezytej ochrony danych osobowych, Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem e-mail: iod@lodzkiwschodni.pl

3. Pani/Pana dane bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
nastepujacych przepisdw prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO):

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dane niewymagane przepisami prawa, przekazane przez Panig/Pana w przestanych
dokumentach, bedg przetwarzane na podstawie zgody, za jakg zostanie potraktowane ich
przekazanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ wytgcznie podmioty, ktére uprawnione
sa do ich otrzymania na mocy przepisow prawa. Wyniki naboru udostepniane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Lodzkiego Wschodniego oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lodzi przez okres 3 miesiecy.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt. 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z
przepisOw prawa.

6. Zgodnie z art. 22' § 1 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zadaé
od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko;

b) date urodzenia;

c) dane kontaktowe, w tym numer telefonu;
d) wyksztatcenie;

e) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

7. Zgodnie z art. 22! § 3-5 Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zadaé
od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie innych danych osobowych niz ww. wymienione,
jesli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepiséw.

Przy realizacji naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Administrator ma prawo zgdaé
informacji wynikajacych ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.
8. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w pkt. 6 i 7 obowigzku

informacyjnego jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).


mailto:iod@lodzkiwschodni.pl
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10.
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W przypadku, w ktérym przetwarzaniec Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia jej w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze
ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zgdania usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wyst¢pujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.

W  sytuacji, w ktorej podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa,
jest Pani/Pan zobowigzana(y) do ich podania. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub brak mozliwos$ci
zawarcia umowy o prace.



Oswiadczenie
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(miejscowos$¢ — miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego)

...............................................................................................................

w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

oSwiadczam
$wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

0 posiadam obywatelstwo polskie*

0 posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych *

O nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu zaumyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe *

0 posiadam nieposzlakowang opini¢, przestrzegam zasad moralnych i etycznych *

O zapoznatam/em si¢ z obowigzkiem informacyjnym dotyczacym przetwarzania danych osobowych

zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urz¢dnicze/kierownicze stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Lodzi, dla potrzeb niezbednych do jego realizacji i dokumentacji *
0 wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione w pkt. 6 1 7

obowiazku informacyjnego, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe
w Lodzi w celu uczestnictwa w naborze na wolne stanowisko urzednicze

..........................................................................................................................

dla potrzeb niezbgdnych do jego realizacji i dokumentacji *

o zdalam/zdalem z wynikiem pozytywnym egzamin (po odbyciu lub zwolnieniu ze stuzby
przygotowawczej), o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych *.

......................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,,x”



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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2. DAtBUPOAZENIA (oiviiciiiinniniasesnsossssssssnsannsinsonssssssssssesmsss i ST RTE I e nansnssansrssssmnssenes
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4. Wyksztalcenie?

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe"

.........................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. INNE AANE 0SODOWED ... ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e

............................................................................................................

....................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

D Podaje sig, jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku



