STAROSTA BARTOSZYCKI
ul. Lipowa 1, 11-200 Bartoszyce
tel. 89 762-17-20
www.powiatbartoszyce.pl

OR.2110.1.2026 Bartoszyce, 08.10.2026.

Starosta Bartoszycki
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor — Wydziat Organizacyjny
w Starostwie Powiatowym w Bartoszycach

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Starostwo Powiatowe w Bartoszycach
11-200 Bartoszyce, ul. Lipowa 1
miejsce wykonywania pracy

Starostwo Powiatowe w Bartoszycach
11-200 Bartoszyce, ul. Lipowa 1

Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetniaé nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. nieposzlakowana opinia,

3. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy.
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Wymagania dodatkowe:

1. Co najmniej potroczny staz pracy w organach administracji samorzgdowej na podobnym
stanowisku.

2. Preferowane wyksztatcenie wyzsze kierunkowe w zakresie administracja.

3. Dobra znajomos¢ i umiejetnosé interpretaciji przepiséw prawa takich jak kodeks pracy, kodeks

postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa

0 samorzgdzie powiatowym, ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o ochronie

danych osobowych, ustawa o ochronie sygnalistéw.

Sumiennos$é, rzetelnos¢ umiejetnosé pracy w zespole.

Biegta znajomosc¢ srodowiska Windows, petnego pakietu Office, umiejetnos¢ obstugi urzadzen

biurowych.

Znajomosc¢ programow kadrowo-ptacowych.

Doswiadczenie w pracy zwigzanej z prowadzeniem akt osobowych oraz sporzgdzaniem

sprawozdawczosci do GUS.
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No

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

w

No ok

9.

Kwalifikowanie faktur przychodzacych do Starostwa wg. Wspdlnego Stownika Zamoéwien oraz
podstawy dokonanego wydatku w oparciu o ustawe pzp.

Gospodarowania srodkami rzeczowymi oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym.

Opracowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz zapoznanie pracownikow
z wystepujgcym ryzykiem zawodowym oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z zapiséw ustawy o ochronie sygnalistow.

Prowadzenie spraw pracowniczych.

Koordynacja kontroli zarzgdczej.

Obstuga administracyjna w zakresie sprawowania przez Staroste nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen i fundacji ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia lub fundacji z wytgczeniem nadzoru
nad dziatalno$cig stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz obstuga administracyjna
w zakresie sprawowania nadzoru przez Staroste nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej
oraz zwigzkow sportowych.

Wspdtpraca ze stuzbg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP).

10. Prowadzenie biura rzeczy znalezionych.
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, nagtéwkowymi i tablicami.
12. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa.

Warunki pracy na danym stanowisku.

1. Przewiduje sie mozliwos¢ uzyskania upowaznienia starosty do wydawania decyz;ji
administracyjnych co wigze sie z obowigzkiem sktadania oswiadczen majgtkowych.

Praca na caly etat (8 godz. dziennie) na stanowisku urzedniczym.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca wymaga przemieszczania sie wewnatrz i na zewnatrz budynku w tym praca w terenie.
Praca zwigzana z obstugg urzgdzen biurowych.

Miejsce pracy na Il pietrze budynku Starostwa Powiatowego w Bartoszycach, ul. Lipowa 1.

U hWN

Warunki zatrudnienia na stanowisku.
Nie jest mozliwe fgczenie zatrudnienia w Starostwie z wykonywaniem zaje¢ tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére pracownik wykonywa¢ bedzie
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosé.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty.

a. list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,

b. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata,

c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz uprawnienia zawodowe
podpisane przez kandydata,

e. kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu,

potwierdzajgce wymagany staz pracy podpisane przez kandydata,
f. podpisane oswiadczenie kandydata:
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.
e podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
e podpisane przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie,
na okreslonym stanowisku.
e podpisane o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
g. dokument potwierdzajgcy znajomos¢é obstugi programoéw komputerowych okreslonych
w ogtoszeniu lub o$wiadczenie o ich znajomosci,
h. Inne dokumenty, ktére mogg potwierdzi¢ spetnienie wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze.
i. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentac;ji aplikacyjnej dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone ponizszg klauzulg oraz czytelnie
podpisane:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Bartoszycach, ul. Lipowa 1 danych
osobowych podanych w zalqczonych dokumentach aplikacyjnych, innych niz te, ktére wynikajq z art. 22! Kodeksu
Pracy, w celu udziatu w niniejszym naborze zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Warunki oferowane na stanowisku

a) wynagrodzenie zasadnicze od 6 200,00 brutto (zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz
Zarzadzeniem Starosty Bartoszyckiego w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Bartoszycach);

b) dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20%, w zaleznosci od posiadanego stazu (zgodnie ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych);

¢) fakultatywnie — nagrody za szczegdlne osiggniecia zgodnie Zarzgdzeniem;

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,trzynastka” (zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej);

e) nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne i rentowe (zgodnie ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych);

f) mozliwo$é skorzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych, szkiet kontaktowych (zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).

Termin, sposdéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert w zapieczetowanych kopertach do dnia
20.10.2026. na adres: Starostwo Powiatowe w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce ul. Lipowa 1,
z dopiskiem ,,Oferta Pracy — Inspektor —Wydzial Organizacyjny” lub osobiscie do Sekretariatu
Starostwa pok. 105 pietro I. (Decyduje data faktycznego wptywu do starostwa.)

Informacije dodatkowe:

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert przystanych pocztg decyduje data doreczenia dokumentéw aplikacyjnych do
Starostwa, a nie data stempla operatora pocztowego (data nadania). Oferty przestane elektronicznie
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu sie kandydatéw po wstepnej selekcji do kolejnego etapu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatom telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru na stanowisko Inspektor —Wydziat Organizacyjny bedzie umieszczona na
stronie internetowej BIP Powiatu Bartoszyckiego http://bipspbartoszyce.warmia.mazury.pl. oraz na
tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Bartoszycach ul. Lipowa 1, parter.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw wydawane sg zainteresowanym przez okres jednego
miesigca od zakonczenia procedury naboru, nastepnie dokumenty zostajg zniszczone.

Zgodnie z obowigzkiem natozonym ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, ktora
wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia praw Unii, informujemy Panstwa, ze w Starostwie
Powiatowym w Bartoszycach obowigzuje Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Szczegotowe informacije znajdg Panstwo na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu w module
> Procedura zgtaszania nieprawidtowosci — Sygnalista.

Zatgcznik do pobrania:
1. Klauzula informacyjna.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie do pracy.
3.  Wzdr oswiadczen.

Signature Not \ie)fiﬁ d
Dokument podpisaéyirzez Pawet
Wojcik
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