Starosta Powiatu Wroclawskiego

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym - Referat ds. administracyjnych

Starostwa Powiatowego we Wroctawiu

ul. Tadeusza Kosciuszki 131
50-440 Wroclaw

Liczba i wymiar etatu: 1 (jeden pelny etat)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w styczniu 2026 jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie
przystugiwato osobie niepetnosprawnej o ile osoba taka zostanie wskazana w gronie nie wiecej
niz pieciu najlepszych os6b z grona os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie, speiniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe.

Wymagania niezbedne:!

1.

W

No U

obywatelstwo polskie;
pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
prawo jazdy kat. B,
poziom wyksztatcenia: wyzsze;
doswiadczenie? w podmiocie (komérce organizacyjnej) na stanowisku zwigzanym z
administrowaniem budynkow;
Dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
w/w stanowisku, w szczegdlnos$ci nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

2) ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym;

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ;

5) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

6) ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

7) Statut Powiatu Wroctawskiego - tekst jednolity z dnia 27 marca 2024 r.,

! minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na stanowiskach urzedniczych dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace okresla tabela ,,D” w zataczniku nr 3 do Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 25 paZdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638).

2Doswiadczenie bedzie uwzgledniato m.in. nastepujace okresy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

okres zatrudnienia w oparciu o stosunek pracy,

okresy prowadzenia przez osobe fizyczng pozarolniczej dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, za ktére zostaty optacone sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe lub
wypadkowe.

Do okresu zatrudnienia wlicza sie m.in. okresy: wykonywania przez osobe fizyczng umowy zlecenia lub innej umowy o
$wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia,

Do okresu zatrudnienia wlicza sie¢ takze udokumentowane okresy, o ktérych mowa w § 1 i 2, w ktérych osoba fizyczna nie
podlegata ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym na podstawie odrebnych przepiséw.

Do okresu zatrudnienia wlicza sig okres zawieszenia dziatalnosci gospodarczej przez osobe prowadzgcg pozarolniczg dziatalnos¢
gospodarczy, o ktérej mowa w art. 8 ust. 6 pkt 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, w
celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, za ktdry zostaty optacone sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

Do okresu zatrudnienia wlicza sie udokumentowany okres wykonywania pracy zarobkowej na innej podstawie niz stosunek pracy
przebyty za granica.

inne okresy — jezeli obowigzek ich zaliczenia do stazu pracy wynika z obowigzujacych przepiséw prawa.



8) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wroctawiu, stanowiacy zatacznik
do uchwaty nr XXI1/202 /13 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 23 grudnia 2013 r. ze
zm,;

9. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi programoéw (pakiet Microsoft Office, programu EZD
RP, programu Record Kokpit) oraz innych urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane ukonczone studia (w tym podyplomowe) o kierunku/specjalnosci
zwigzanym z zarzadzaniem nieruchomoscia (w tym Facility Managemen),

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku bedzie obejmowat w szczego6lnosci:

1) administrowanie mieniem Starostwa Powiatowego polegajagce m.in. na utrzymaniu
infrastruktury technicznej obiektu zgodnie z wymogami technicznymi oraz prawa
budowlanego,

2) prowadzenie postepowan z zakresu ubezpieczenia mienia Powiatu,

3) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w ramach kompetencji referatu,

4) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie kompetencji referatu,

5) prowadzenie biezgcej obstugi Starostwa i jego pracownikow,

6) prowadzenie biezacych prac remontowych i konserwacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczeniem informacyjnym budynku Starostwa,

8) tworzenie uméw, uchwal, zarzadzen dotyczacych realizowanych spraw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy:

1) budynek Starostwa Powiatowego we Wroctawiu
2) T. Kosciuszki 131, 50-440 Wroctaw;
3) budynek czterokondygnacyjny z winda.

2. Stanowisko pracy:

1) praca w pozycji siedzgcej przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy o$wietleniu
cze$ciowo sztucznym;

2) praca administracyjno-biurowa;

3) wiekszo$¢ czynnos$ci administracyjno-biurowych wykonywana jest w pozycji siedzacej;

4) czestotliwos$¢ wyjazdow terenowych: czesta;

3. Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace.

4. Poziom wynagrodzenia przewidywany dla tego rodzaju zadan bedzie uzalezniony m.in.
od poziomu stanowiska urzedniczego uzaleznionego od posiadanego wyksztalcenia, stazu
pracy, dotychczasowego doswiadczenia zawodowego osoby aplikujacej na to ogloszenie.

Wymagane dokumenty od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

1. Curriculum Vitae zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe oraz
pozostate informacje wynikajagce z wymagan okreSlonych w ogtoszeniu
o naborze,

2. list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,

3. kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Wroctawskiego w zaktadce Informacje o wolnych stanowiskach pracy
pn.: ~Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie
o zatrudnienie”,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagany poziom wyksztatcenia;

5. w zakresie udokumentowania wymaganego do$wiadczenia:

a) wzakresie zatrudnienia w oparciu o stosunek pracy:
v kserokopie $wiadectw pracy - jezeli ze $wiadectwa pracy bedzie wynikato
wymagane do$wiadczenie, lub
v $wiadectwo pracy wraz z zakresem czynnosci - jezeli ze Swiadectwa pracy nie
bedzie wynikato wymagane doswiadczenie, lub



v’ aktualne zaswiadczenie wystawione przez obecnego pracodawce, nie starsze
niz 30 dni, zawierajace informacje o doSwiadczeniu wymaganym w ogtoszeniu
o naborze, lub
b) wzakresie wykonywania umowy zlecenia:

v' kopia zanonimizowanej umowy cywilno-prawnej zawierajgca imie i
nazwisko osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i zakres wykonywanych
czynnosci - wraz z zaswiadczeniem z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych3, lub

v aktualne zaswiadczenie wystawione przez obecnego zleceniodawce, nie
starsze niz 30 dni, zawierajace informacje o doswiadczeniu wymaganym w
ogloszeniu o naborze, lub

c¢) w_zakresie dzialalno$ci gospodarczej - wydruk z CEIDG/KRS zawierajacy
informacje o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej z przewazajaca klasyfikacja
PKD 68.32.Z, lub
d) w zakresie: zatrudnienia poza granicami Kraju - przettumaczony przez ttumacza
przysiegtego na jezyk polski dokument potwierdzajacy podsiadanie wymaganego w
ogloszeniu o naborze do$wiadczenia;
6. os$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:
a) ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
b) o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d) o posiadaniu prawa jazdy kat. B,
7. kserokopie dokumentu potwierdzajagcego u osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku zamiaru skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Uwaga!

1) Wynik postepowania to laczny wynik z testéw i/lub rozmowy kwalifikacyjnej oraz
analizy dokumentéw sprawdzajacych stopien spetnienia wymagan u osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie.

2) kwestionariusz osobowy mozna pobra¢ ze strony internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Wroctawskiego: w zaktadce ,informacje o wolnych stanowiskach
pracy” a nastepnie: ,Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie”.

3) List motywacyjny oraz wymagane w ogloszeniu o§wiadczenia musza by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wlasny osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5) W celu usprawnienia procesu naboru prosze o podanie danych kontaktowych:
nr telefonu lub adres e-mail - podanie tych danych jest dobrowolne. Wymagane
dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobisScie lub pocztg, w terminie do dnia
20 lutego 2026r. (godz. 15:45) na adres: Starostwo Powiatowe we Wroctawiu, ul.
Tadeusza Ko$ciuszki 131, 50-440 Wroctaw w kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze w Wydziale WOA- Referat ds. administracyjnych”.

Decyduje data faktycznego wplywu oferty do Starostwa, a nie data nadania !

Zgloszenia, ktore wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.
Osoby, ktore ztozyly dokumenty aplikacyjne w odpowiedzi na ogloszenie o naborze, ktore

3 Okresy, o ktérych mowaw § 1,82, §4 pkt 1i2, §5i6 ustawy z dnia 12 wrzeénia 2025r. 0 zmianie ustawy -
Kodeks pracy (Dz. U z 2025 r. poz. 1423) potwierdza zaswiadczenie wydane przez Zakiad Ubezpieczen
Spotecznych o optaceniu za dany okres sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe lub wypadkowe oraz o
zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego .



spelnity wymagania formalne (na podstawie analizy zloZzonych dokumentéw) zostana
poinformowane o dalszym etapie naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 71 72 21 800

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Starostwie oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Po zakonczeniu procesu naboru, dokumenty zebrane w procesie rekrutacji przechowuje sie w
Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym przez okres 6 miesiecy od dnia zakonczenia naboru
tj. od daty zamieszczenia wynikéw naboru w BIP (nie dotyczy to osoby, ktéra zostata wytoniona
do zatrudnienia). Dokumenty mogg zosta¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po
uptywie 6 miesiecy dokumenty te podlegajg brakowaniu. Z czynnosci tej Komisja sporzadza
protokot.

Starosta Powiatu Wroctawskiego
(-) Wiodzimierz Chlebosz

Wroctaw, dnia 09.02.2026r.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Informujemy, Ze zgodnie z rozporzadzeniem 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 (RODO):

1.

Administratorem danych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawartych w
dostarczonych dokumentach aplikacyjnych oraz pozyskanych w trakcie procesu
rekrutacji jest Starosta Powiatu Wroctawskiego (ul. KoSciuszki 131, 50-440 Wroctaw),
dane kontaktowe Administratora - adres e-mail:
STAROSTWO@POWIATWROCLAWSKI.PL, tel. (71) 722 17 00.

W sprawach zwigzanych z danymi osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie prosimy
kontaktowac sie zZ Inspektorem Ochrony Danych, e-mail:
IODO@POWIATWROCLAWSKI.PL, tel. (71) 722 17 00.

Dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie beda przetwarzane w celu realizacji
procesu naboru na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym. Moga réwniez by¢
przetwarzane w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych z dostepu do informacji
publiczne;j.

Dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie bedg przetwarzane na podstawie:

a) art.6ust.1,lit.c) RODO, j. przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego ciazacego na Administratorze - w zwigzku z art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (dalej: Ustawa), a takze ustawg z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

b) art. 6 ust. 1, lit. a) RODO, tj. osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych - w przypadku podania dodatkowych
danych w CV niewymienionych w przepisach prawa,

c) art. 6 ust. 1, lit. f) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celo w wynikajacych
z prawnie uzasadnionych interesow w realizowanych przez administratora,
tj. ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej rekrutacji.

Przetwarzanie innych danych niz wymienione w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, odbywa sie wytacznie wtedy, gdy zostang one
dostarczone Administratorowi z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. W takim
wypadku Administrator przyjmuje, Ze osoba ubiegajaca sie zatrudnienie, poprzez
przekazanie ich w dokumentach aplikacyjnych, wyrazita zgode na ich przetwarzanie.

W przypadku podania informacji o stopniu niepetnosprawnosci dane te Administrator
bedzie przetwarza¢ na postawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wypelnienia obowigzkéw i wykonywania szczegélnych praw przez Administratora, w
dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, zgodnie z ustawg
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych. Podanie tych danych nastepuje z inicjatywny osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie i jest dobrowolne, ale réwniez konieczne do przyznania osobie z
niepelnosprawnoscig ulg i Swiadczen z tego tytutu.

Dane osobowe osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie moga by¢ przekazywane odbiorcom
uprawnionym do dostepu do danych na podstawie przepiséw prawa.

Osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie przystuguje prawo dostepu do: danych i do
informacji o przetwarzaniu, prawo do ich sprostowania lub usuniecia, prawo do
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie ma prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie przed jej wycofaniem. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie moze zgode
wycofa¢ poprzez wystanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres e-mailowy 10DO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak odmowa podania danych, o ktérych
mowa w art. 22! ustawy Kodeks pracy oraz Ustawy uniemozliwi osobie ubiegajacej sie o
zatrudnienie udziat w postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze.

Dodatkowe dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, niewymienione w
przepisach prawa (np. wizerunek, zainteresowania), beda przetwarzane na podstawie
dobrowolnej zgody osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérg osoba ubiegajaca sie o
zatrudnienie wyrazila dostarczajac swoje zgloszenie rekrutacyjne. Jezeli osoba
ubiegajaca sie o zatrudnienie nie chce, aby przetwarzac jej dodatkowe dane nie powinna
ich umieszcza¢ w swoich dokumentach aplikacyjnych.

Dane osobowe osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie beda przetwarzane do czasu
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, z uwzglednieniem przepisu art. 15 ust. 3
Ustawy. Jesli osoba ubiegajagca sie o zatrudnienie wygra nabér na wolne stanowisko
urzednicze to dane tej osoby w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Wroclawiu przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania
informacji o wynikach naboru.

W przypadku niezakwalifikowania sie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie do kolejnego
etapu lub niewytonienia takiej osoby, dane osobowe tej osoby beda przechowywane
przez okres do 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabér
nie rozstrzygniety), a nastepnie trwale zniszczone.

W momencie zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, dane tej osoby beda
przetwarzane przez caty okres zatrudnienia, a po zakonczeniu zatrudnienia - przez okres
10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygast. Obowigzek ten wynika w tym zakresie z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacych - art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

Wobec osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie nie beda podejmowane decyzje oparte
wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych.

Administrator Danych Osobowych
/-/Starosta Powiatu Wroctawskiego



