Rawa Mazowiecka, dnia 14 maja 2026 r.

OR.2110.8.2026.ES

OGLOSZENIE

Starosta Rawski

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej, 96-200 Rawa Mazo-
wiecka, Plac Wolnosci 1

II. Okreslenie stanowiska: Inspektor

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

. Posiadanie wyksztatcenia $redniego lub wyzszego;

. Co najmniej 5-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia Sredniego albo co naj-

mniej 3-letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego;

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego albo umysine przestepstwo skarbowe;

6. Nieposzlakowana opinia;

7. Znajomos¢ podstawowych aktdw prawnych, w szczegdlnosci:

a) ustawy o samorzadzie powiatowym;

b) ustawy o pracownikach samorzadowych;

c) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

d) Kodeksu postepowania administracyjnego;

e) Kodeksu pracy;

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archi-
wow zaktadowych;

g) przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
na stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢ i terminowosc.

2. Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odporno$¢ na prace pod presjg
czasu.

3. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, protokotdw, informagji i projektow korespondenciji.

4. Znajomo$¢ zasad funkcjonowania organéw powiatu, w szczegdlnosci Rady Powiatu i jej komisji.



5.
6.
7.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych.

Doktadno$¢ w prowadzeniu rejestrow, ewidencji i dokumentacji kancelaryjne;j.

Umiejetnos¢ stosowania przepisow o dostepie do informacji publicznej oraz ochronie danych
osobowych w praktyce kancelaryjnej.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Prowadzenie obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej komisji:

10.

11.

12.

13.

Przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy Rady Powiatu i poszczegdlnych komisji.
Przygotowywanie sesji Rady Powiatu i posiedzen komisji.

Opracowywanie materiatdw z obrad Rady Powiatu i komisji Rady oraz przekazywanie ich
wihasciwym adresatom.

Sporzadzanie protokotdéw z obrad Rady Powiatu i jej komis;i.

Prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Powiatu, interpelacji, zapytan i wnioskdw radnych oraz
aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez powiat.

Przekazywanie dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt 3, organom i komérkom organizacyjnym
zobowigzanym do ich realizacji oraz czuwanie nad terminowym zatatwianiem spraw wynika-
jacych z tych dokumentdw.

Prowadzenie ewidencji delegacji radnych.

Przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat, imiennych wykazéw
gtosowan, protokotdw z posiedzen, interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych na nie
odpowiedzi.

Weryfikacja dokumentéw przekazywanych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
pod katem kompletnosci, zgodnosci z zakresem publikacji oraz koniecznosci wytgczenia lub
anonimizacji danych niepodlegajgcych udostepnieniu.

Wspodtpraca z wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi w zakresie opiniowania
projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Powiatu.

Organizacyjne przygotowywanie oraz koordynowanie, we wspdtpracy z wtasciwymi komor-
kami organizacyjnymi, warunkow technicznych transmisji z obrad Rady Powiatu oraz obstugi
imiennych gtosowan.

Wspodtpraca z wydziatami Starostwa i jednostkami organizacyjnymi w zakresie interpelacji,
zapytan oraz wnioskéw sktadanych przez radnych.

Prowadzenie, porzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zgod-
nie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg archiwalna.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej. Stanowisko pracy znajduje sie
na 1. pietrze budynku nieposiadajgcego windy. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb
0sdb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie zgodne z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, z pézn. zm., oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw



zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej, wprowadzonym Zarzgdze-
niem Nr 22/2026 Starosty Rawskiego z dnia 23 marca 2026 r.:

e wynagrodzenie zasadnicze dla stanowiska Inspektora wedtug XI kategorii zaszerego-
wania, tj. nie mniej niz 5060,00 zt brutto miesiecznie, w zaleznosci od indywidualnych
kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego oraz posiadanego wyksztatcenia;

e dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego brutto mie-
siecznie, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy;

e inne Swiadczenia zwigzane z pracg: dodatkowe roczne wynagrodzenie, nagrody jubile-
uszowe, zwrot czesci kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, $wiadczenia z Za-
ktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem podlega obowigzkowym badaniom wstep-
nym zgodnie z art. 229 Kodeksu pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik zatrud-
nienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

. List motywacyijny.

. Zyciorys.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. O$wiadczenie kandydata o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

» niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i staz
pracy.

6. W przypadku kandydata zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnie-
niu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia doku-
mentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych wykraczajacych

poza zakres okreslony w art. 221 § 1 Kodeksu pracy — zgoda na ich przetwarzanie na potrzeby

obecnego postepowania rekrutacyjnego.
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Wzory o$wiadczen i kwestionariusz osobowy znajdujg sie w BIP Powiatu Rawskiego:
https.//bip.powiatrawski.pl/626,nabory-i-ogloszenia-o-konkursach

Kopie dokumentéw wymienionych w pkt 5 nie wymagaja potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem na
etapie skfadania ofert.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢:



1. Oryginaty dokumentéw (do wgladu) potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe i staz pracy.

2. Zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

3. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego,
pocztg elektroniczng na adres starostwo@powiatrawski.pl w przypadku posiadania uprawnief do
podpisu elektronicznego albo pocztg na adres Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej, z do-
piskiem: ,Nabodr na stanowisko: Inspektor”, w terminie do dnia 27.05.2026 r. do godz. 09.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. W przy-
padku nadania dokumentow pocztg decyduje data i godzina wptywu do urzedu. Osoby, ktérych oferty
spetnig wymagania formalne, zostang dopuszczone do kolejnego etapu naboru. O dalszej procedurze
naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub listownie. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej przy Placu Wolnosci 1.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Starostwie Powiatowym w Rawie Ma-
zowieckiej

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Sta-
rostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa Mazowiecka, reprezento-
wane przez Staroste Rawskiego.

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych pod adresem:

- Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

— e-mail: iodo@powiatrawski.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy [1] bedq przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego [2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa zostanie potraktowane jako
zgoda [3] na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie [4], ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Administrator
zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres niezbedny do przeprowadzenia i zakoficzenia obecnego naboru, z uwzglednieniem prze-



pisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych dotyczgcych mozliwosci ponownego obsadzenia sta-
nowiska sposrdd kandydatéw wytonionych w naborze, a nastepnie przez okres wynikajacy z przepi-
séw kancelaryjno-archiwalnych lub do czasu uptywu okresu ewentualnych roszczen, jezeli ma to za-
stosowanie.

6. Prawa osodb, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:
— dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
— sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych
— ograniczenia przetwarzania danych osobowych
— usuniecia danych osobowych
— whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Sta-
nistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

[1] Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) (dalej:
Kp) oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369).

[2] Art. 221 § 1 pkt 4-6 Kp w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okre$lonych w art. 221 § 1 pkt 1-3 Kp
podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

[3] Art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

STAROSTA
(-) Adrian Galach



