Starosta Powiatu Wroclawskiego
w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu
ul. T. Kosciuszki 131, 50-440 Wroclaw

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Architektury i Budownictwa
(stanowisko: Podinspektor)

liczba i wymiar etatu: 1 (pelny etat)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w pazdzierniku 2025 r. jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu
bedzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe.

I. Wymagania niezbedne!:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze
minimum roczny staz pracy w organach administracji architektoniczno-budowlanej na
stanowiskach zwigzanych z obstugg kancelaryjng obejmujaca nastepujgce czynnosci:
ekspedycja poczty, prowadzenie procedury reklamacyjnej na ustugi pocztowe,
przekazywanie pism zgodnie z ich wlasciwoscig, prowadzenie rejestru wnioskdéw,
zgloszen i decyzji o pozwoleniu na budowe, przekazywanie danych zamieszczonych w
powyzszych rejestrach organowi Il instancji, redagowanie informacji zawartych w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie wyciagow z w/w rejestrow,
dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na
w/w stanowisku, w szczeg6lnos$ci nastepujacych aktéw prawnych:
1) ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane wraz z przepisami
wykonawczymi do tej ustawy,
2) ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego,
4) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
5) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
6) ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
7) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
8) znajomos¢ przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,
9) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
10)Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wroctawiu, stanowigcy
zatacznik do Uchwaly Nr 104/2024 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 28
maja 2024 r. ze zm,,
11)Statut Powiatu Wroctawskiego, stanowigcy zatagcznik Nr 1 do obwieszczenia
Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 27 marca 2024 r.,
biegta obstuga komputera, pakietéw oprogramowania biurowego, programéw
i serwiséw uzytkowych (Estima - Rejestr, Lotus, WroSip, Proton) oraz urzadzen
biurowych,

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



9)

biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prace kancelaryjne:

a)

odbieranie poczty skierowanej do tutejszego wydziatu oraz przekazywanie jej zgodnie
z dekretacja poszczegdlnym pracownikom Wydziatuy,

b) rejestracja w odpowiednim programie wszystkich pism przychodzacych wymagajacych

c)

zatatwienia,
przygotowywanie i wysylanie korespondencji wychodzacej z tutejszego wydziatu
Architektury i Budownictwa,

d) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wyciggu z rejestru pozwolen na

e)
f)

g)

a)

b)

c)
d)

e)

budowe oraz zgtoszen,

zapewnienie niezbednych materiatéw biurowych i sprzetu biurowego na potrzeby
tutejszego Wydziatu,

segregacja zwrotnych potwierdzen odbioru i rozdzielanie ich pomiedzy pracownikéw
wydziatu,

obstuga wydziatowej poczty mailowe;j.

Czynnos$ci wynikajace z ustawy z dnia 7 lipca 1994r.- Prawo budowlane:
prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwolenie na
budowe oraz zgtoszen budowy,

przekazywanie danych zamieszczonych w opisanych wyzej rejestrach organowi |
Il instancji,

biezace wprowadzanie danych do programu uzytkowego ESTIMA-ARCHITEKTURA,
przekazywanie mylnie skierowanej do wydziatu korespondencji odpowiednim organom,
udzielanie informacji publicznej .

IIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy:
a) Starostwo Powiatowe we Wroctawiu - ul. T. Ko$ciuszki 131, 50-440 Wroctaw,
b) budynek czterokondygnacyjny z winda.

Stanowisko pracy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy os$wietleniu cze$ciowo
sztucznym, w budynku czterokondygnacyjnym z winda.

Praca administracyjno-biurowa czesto z narazeniem na sytuacje stresujace.

Konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji.

Wymagana biegta znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie.

Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej.

Czestotliwos¢ wyjazddw stuzbowych: okazjonalna.

Zatrudnienie: na umowe o prace.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

1w

Curriculum Vitae - zawierajgce dane o ktorych mowa w art. 22(1) § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe oraz
pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
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),

list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych poziom wyksztatcenia,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych minimum roczny staz kandydata (tki) w
organach administracji architektoniczno-budowlanej na stanowiskach zwigzanych z
obstugg kancelaryjng, o ktérym mowa w wymaganiach niezbednych, w postaci:
aktualnego zas$wiadczenia od pracodawcy obejmujgcego informacje o dtugosci takiego
stazu lub zakresu czynno$ci lub innego dokumentu, ktory taki staz potwierdzi.



6. os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7. os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pei
praw publicznych,

8. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:

1) Curriculum Vitae, list motywacyjny oraz wymagane w ogltoszeniu o$wiadczenia musza by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata (tki).

2) Kwestionariusz osobowy oraz druki oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 6-8 mozna pobraé
ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Wroclawskiego: w
zaktadce informacje o wolnych stanowiskach pracy pn.: ,Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqcej sie o zatrudnienie” https://powiatwroclawski.bip.net.pl/?c=299

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski na koszt
wtasny kandydata.

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¢ osobiscie lub pocztag, w terminie
do dnia 24 listopada 2025 r. (urzad jest czynny do godz. 15:45) na adres: Starostwa
Powiatowego we Wroclawiu, ul. Tadeusza KoSciuszki 131, 50-440 Wroctaw w kopercie

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi Kkancelaryjnej
w Wydziale Architektury i Budownictwa”.

Decyduje data faktycznego wplywu dokumentéw do urzedu, a nie data nadania!

Zgloszenia, ktére wplyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang
poinformowani (telefonicznie lub drogg elektroniczna) o terminie dalszego etapu naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (71) 722 17 30.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym
we Wroctawiu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.powiatwroclawski.bip.net.pl)

Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydatéw zebrane w procesie naboru na
stanowisko urzednicze przechowuje sie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym przez
okres 6 miesiecy od dnia zakonczenia naboru tj. od daty zamieszczenia wynikéw naboru w BIP.
Na wniosek kandydata dokumenty moga zosta¢ odebrane osobiscie przed uptywem w/w
terminu. Po uptywie 6 miesiecy dokumenty te podlegaja brakowaniu. Z czynnosci tej Komisja
sporzadza protokoét.

Jednoczes$nie informuje, Zze Regulamin przyjmowania zgloszenn wewnetrznych w Starostwie
Powiatowym we Wroctawiu, w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) dostepny jest na stronie:
https://powiatwroclawski.bip.net.pl/?c=552

(-) Wlodzimierz Chlebosz
Starosta Powiatu Wroctawskiego
Wroctaw dn. 5 listopada 2025r.


https://powiatwroclawski.bip.net.pl/?c=299
http://www.powiatwroclawski.bip.net.pl/
https://powiatwroclawski.bip.net.pl/?c=552

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO):

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych zawartych w dostarczonych dokumentach aplikacyjnych oraz
pozyskanych ~w  trakcie procesu rekrutacji jest Starosta Powiatu Wroctawskiego
(ul. KosSciuszki 131, 50-440 Wroctaw), dane kontaktowe Administratora - adres e-mail:
STAROSTWO@POWIATWROCLAWSKIPL tel. (71) 722 17 00.

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosimy kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony
Danych, e-mail: IODO@POWIATWROCLAWSKI.PL tel. (71) 722 17 00.

Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarza¢ w celu realizacji procesu naboru na stanowisko

wskazane w ogloszeniu rekrutacyjnym. Mozemy réwniez przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe
w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z dostepu do informac;ji publiczne;j.
Pani/Pana dane osobowe bedziemy przetwarzac na podstawie:

— art. 6 ust. 1, lit. ¢) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze - w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (dalej: Ustawa), a takze ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej,

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

— art. 6 ust. 1, lit. f) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych
z prawnie uzasadnionych intereséw 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 niepelnosprawnosci dane te Administrator bedzie
przetwarzac¢ na postawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkéw i wykonywania szczeg6lnych praw przez Administratora, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych. Podanie tych
danych nastepuje z Pani/Pana inicjatywny i jest dobrowolne, ale réwniez konieczne
do przyznania osobie z niepetnosprawnoscia ulg i Swiadczen z tego tytutu.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane odbiorcom uprawnionym do dostepu
do danych na podstawie przepiséw prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych i do informacji o przetwarzaniu oraz prawo do
ich sprostowania lub usuniecia, prawo do ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

Ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan 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. 221 ustawy Kodeks pracy oraz Ustawy uniemozliwi Pani/Pana udzial w postepowaniu
rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Dodatkowe dane osobowe niewymienione w przepisach prawa (np. wizerunek, zainteresowania)
przetwarzamy na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, ktéra Pani/Pan wyrazit/a
dostarczajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na mozliwos$é
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11.

12.

13.

14.

udziatu w rekrutacji. Jezeli Pani/Pan nie chce, aby$my przetwarzali dodatkowych danych prosimy
nie umieszczac¢ ich w swoich dokumentach.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia postepowania rekrutacyjnego
z uwzglednieniem przepisu art. 15 ust. 3 Ustawy. Je$li wygra Pani/Pan nabér na wolne
stanowisko urzednicze to Pani/Pana dane w =zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania beda zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Wroctawiu przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji
o wynikach naboru.

W przypadku niezakwalifikowania sie kandydata do kolejnego etapu lub niewylonienia
kandydata dane osobowe beda przechowywane przez okres do 6 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabér nierozstrzygniety), a nastepnie trwale
zniszczone.

W momencie zatrudnienia bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane przez caly okres zatrudnienia,
a po jego zakonczeniu przez okres 10 lat - liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast. Obowigzek ten wynika w tym zakresie z przepisow
prawa powszechnie obowigzujacych - art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

Wobec Pani/Pana nie bedziemy podejmowac¢ decyzji opartych wytacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu danych.



