Nowy Dwor Gdanski, dnia 2 czerwca 2026 r.
OPR.2110.37.2026.AR

STAROSTA NOWODWORSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. administracyjnych i obstlugi Zarzadu Powiatu

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim
82-100 Nowy Dwor Gdanski ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

-

Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — pelny etat

Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacji 1 Promocji.

. Nabor dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezeniem,
Ze umowa na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzona umowag na czas okreslony.

. Wynagrodzenie zasadnicze: 5.000,00 — 5.500,00 brutto plus dodatek stazowy.
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I1. Osoba przystepujaca do naboru powinna spelniaé¢ nastepujgce wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie minimum $rednie;

2) znajomos$¢ przepisoOw prawnych, w szczeg6lno$ci: ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorych
obywatelom/obywatelkom przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze kierunek: administracja;
2) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j;
3) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres.

III. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:

1. Obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu, w tym:

- przygotowywanie organizacyjne i obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu;

- terminowe sporzadzanie protokotow z posiedzen Zarzadu Powiatu;

- przekazywania wyciagoéw, uchwat, decyzji ustalen Zarzadu Powiatu do realizacji komorka
organizacyjnym Starostwa oraz jednostka organizacyjnym powiatu;

- przedktadanie do publikacji w BIP aktow prawnych podjetych przez Zarzad Powiatu;

- prowadzenie rejestréw aktow prawnych Zarzadu Powiatu;

- prowadzenie zbiorczych sprawozdan wynikajacych z wewngtrznych regulacji;

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Starosty 1 ich udostepnianie.

Prowadzenie rejestru kontroli zarzadcze;j.

Prowadzenie wybranych spraw z zakresu kontroli zarzadcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z herbem i flagg Powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi oraz imiennymi.
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7. Wykonywanie zadan z zakresu rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji (w tym przygotowywanie
wlasciwych sprawozdan).

IV. Warunki pracy:

1) praca w pomieszczeniu biurowym na drugim pigtrze (z windg) w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23;

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) obstuga urzadzen biurowych.

V. Warunkiem wzi¢cia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nast¢pujacych dokumentow:

1. List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany przez osob¢ kandydujaca.

2. CV zawierajace : imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowej pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisane przez osob¢ kandydujaca.

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe (dokumenty
uwierzytelnione” przez osobe kandydujaca).

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej

lub innych panstw, ktorych obywatelom/obywatelkom przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie
zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna, na druku stanowiacym zalacznik do ogloszenia.

11. Dobrowolnie kopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci (w przypadku
posiadania, uwierzytelniona* przez osobe kandydujaca).
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*Dokument uwierzytelniony oznacza zapis — ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem”, data uwierzytelnienia
1 wlasnoreczny podpis przez osob¢ kandydujace;.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

» habor na stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Zarzgdu Powiatu” w terminie do dnia
15 czerwca 2026 r. w sekretariacie — pokdj nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23 do godz. 10:00. W przypadku, gdy dokumenty
rekrutacyjne zostang wystane drogq pocztowqg na ww. adres, za date zloienia uwazZa sie date
wplywu do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, dokumenty zostang zniszczone w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

W przypadku zatrudnienia osoba kandydujgca zobowigzana jest do przedloienia zaswiadczenia
0 niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdanskim w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych
w miesigcu maju 2025 r. wynosit powyzej 6 %.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. gen.
Wiadystawa Sikorskiego 23.

STAROSTA
Barbara Ogrodowska



KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA DLA PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)

c)
S)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim, reprezentowane przez Starost¢ Nowodworskiego, ul. gen. Wladystawa
Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski, e-mail:
starostwo@nowydworgdanski.pl, tel. 55 247 36 71

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: iod@nowydworgdanski.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, panstwa wizerunek na podstawie zgody?, ktora wyrazili Panstwo wysylajac
nam swoje zgloszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wplywu na mozliwo$¢ udziatu w
rekrutacji. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, cofni¢cie zgody nie ma wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

W zwigzku z powyzszym podstawe¢ prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Mozemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe zawarte w zgloszeniu rekrutacyjnym takze w
celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarza¢ Pani/ dane osobowe w
oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub
obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sagdami lub organami panstwowymi (art. 6
ust. 1 lit. f RODO).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ Panstwa danych osobowych do panstw
trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

10) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace

a)
b)

c)

d)

prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
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osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).
11) Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 2

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

12) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

Miejscowos$¢ 1 data Czytelny podpis

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach
rekrutacyjnych w celu uczestnictwa w przysztych rekrutacjach.

Miejscowos¢ 1 data Czytelny podpis






