Nowy Dwdér Mazowiecki, 06.05.2026 r.

KD.210.10.2026

STAROSTA NOWODWORSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
W WYMIARZE 1/1 ETATU,

NAZWA STANOWISKA: OSOBA NA STANOWISKO PODINSPEKTOR

KOMORKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAt ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)
)

g)
h)

j)

k)
1)

obywatelstwo polskie;
prawo do korzystania z petni praw publicznych;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie wyzsze minimum |l stopnia na kierunku administracja lub zarzadzanie;
stan zdrowia pozwalajgcy na prace na ww. stanowisku;
znajomosc przepisOw i umiejetnosc stosowania ich w praktyce:
— ustawy o samorzadzie powiatowym;

— ustawy prawo zamodwien publicznych;

umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, pakietu Microsoft Office;
umiejetnos¢ redagowania tresci dokumentow zgodnie z zasadami dostepnosci
cyfrowej, celem publikacji na stronach internetowych podmiotu;

znajomos¢ programu do elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg ,,PROTON”;

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
dobra organizacja pracy,

doswiadczenie w obstudze interesanta,



e) znajomosc zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow,

f) odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod
presjg czasu i z trudnym klientem,

g) doswiadczenie w zawieraniu umow oraz nadzorze nad ich realizacjg i rozliczeniem;

h)  predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, systematycznosé,
terminowos¢, sumiennosg, rzetelnosé, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé,
samodzielnosc¢ i efektywnos¢ dziatania, inicjowanie rozwigzan, Smiatos¢ w
nawigzywaniu kontaktu z drugim cztowiekiem i umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe, meble i
wyposazenie z wytgczeniem sprzetu komputerowego w tym zawieranie umow i
nadzor nad ich realizacjg;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty eksploatacyjne do
urzadzen biurowych w tym zawieranie umow i nadzér nad ich realizacjg;

c) zawieranie i nadzdr nad realizacjg umow na:

= dostawe i zakup energii elektrycznej;
= dostawe energii cieplnej;

= dostawe wody;

= odprowadzenie Sciekéw.

d) zawieranie i nadzor nad realizacjg umowy na ustugi telefonii stacjonarne;j i
komadrkowej;

e) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych;

f) nadzoér nad pracownikami gospodarczymi;

g) przygotowywanie i nadzér nad realizacjag umow dotyczgcych wynajmu/dzierzawy
powierzchni parkingu oraz budynkéw administrowanych przez Wydziat
Administracyjno - Organizacyjny;

h) wspédtpraca z Wydziatami Urzedu, a takze petnienie zastepstw za pracownikow
Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego;

i) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych;



j)

p)
a)

prowadzenie postepowan w zakresie realizowanych zamowien zaréwno opartych

o wewnetrzny regulamin, jak i tych, realizowanych w oparciu o przepisy ustawy -
Prawo zamoéwien publicznych;

opisywanie dokumentow ksiegowych oraz planowanie wydatkdw i potrzeb;
przygotowywanie projektow aktow prawnych;

sprawozdawczos¢ z realizacji wykonywanych zadan;

archiwizacja wytworzonej dokumentacji;

wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w ramach posiadanych
kompetencji;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zapewnienie ochrony danych osobowych;

przestrzeganie tajemnicy skarbowej i paistwowe;j.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w budynku przy ul. Paderewskiego 1b, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki,
biuro wydziatu miesci sie na Il pietrze budynku. Budynek pietrowy z winda,
dostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzgcych. Winda wyposazona jest
w system informacji gtosowe;j.

b) praca administracyjno-biurowa przy komputerze;

c) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;

d) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami);

e) poczatkowe wynagrodzenie brutto w przedziale 5 000 zt — 6 000 zt (obejmuje
wszystkie sktadniki wynagrodzenia zgodnie z Zarzgdzeniem nr 35/2025 Starosty
Nowodworskiego z dnia 16 maja 2025 r. w sprawie zmiany Regulaminu
wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, opublikowanym na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Zaktadce
Starostwo Powiatowe). Wynagrodzenie nie obejmuje dodatku za wieloletnia

prace naliczanego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci

od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego. Ostateczne wynagrodzenie ustalone



zostanie w zaleznosci od stazu pracy, doswiadczenia i przygotowania

merytorycznego wybranego kandydata.

5. Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci;

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o
Swiadczeniu pracy na umowe zlecenie, zaswiadczenie z Powiatowego Urzedu Pracy o
pobieraniu zasitku/stypendium dla bezrobotnych, zaswiadczenie o prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej);

oswiadczenie kandydata o obywatelstwie polskim;

oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych danych
osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku

z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjgtkiem danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 10 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 (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

m) oswiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B na Punkcie
podawczym lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul.
Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki, w zamknietej kopercie oraz za
posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych z dopiskiem ,,Dotyczy naboru osoby na
stanowisko podinspektor w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym” w terminie do dnia

15 maja 2026 r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda

rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Nowym

Dworze Mazowieckim.

Starosta Nowodworski

/-/ Magdalena Biernacka



