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KP.210.7.2025

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogloszenia: KP 07/2025

Starosta Pultuski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11,
06 — 100 Pultusk. ,
1. Stanowisko pracy: PODINSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACJI I NADZORU
(K/M)

2. Niezbg¢dne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135);

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

¢) wyksztalcenie: wyzsze;

f) doswiadczenie zawodowe — min. 3 lata doswiadczenia zawodowego - preferowane
w jednostkach administracji publicznej;

g) znajomos$¢ i umiejetnos$¢ wasciwej interpretacji przepisow prawnych m.in. z zakresu ustaw:
o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych, Prawo zamoéwien publicznych,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é analitycznego myslenia, terminowosc,
systematyczno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé, umiejetno$¢ dobrej
organizacji wlasnej pracy, kultura osobista;

b) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie: systemu operacyjnego Windows, aplikacji
biurowych (Microsoft Office, Open Office), programéw: SRODKI TRWALE, REJESTR
VAT;

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym, w tym:
przygotowywanie zlecen/zaméwien/umow i ich realizacja,

2) prowadzenie rejestru i zbioru zleceni i zaméwien realizowanych przez Wydzial Organizacji
i Nadzoru,

3) prowadzenie ewidencji mienia i nadzér nad jego gospodarowaniem, w tym znakowanie
mienia,

4) udzial w czynnosciach dot. likwidacji, sprzedazy i inwentaryzacji mienia,

5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi i tablicami
urzedowymi, w tym prowadzenie ich ewidencji i likwidacji,

6) prowadzenie rejestru faktur, w tym Krajowego Systemu e-faktur,

7) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Starosty Puttuskiego,

8) prowadzenie rejestru porozumien i uméw zawieranych przez Starostwo Powiatowe
w Puttusku, w tym Centralnego Rejestru Umow,

9) wspdlpraca przy wykonywaniu zadain zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi
udzielanymi przez Starostwo Powiatowe w Pultusku, a w szczegdlnosci dotyczacymi:
przygotowania wszelkiej dokumentacji, sporzadzania planu zaméwien publicznych na dany rok



budzetowy oraz sporzadzania sprawozdania do Prezesa Urzedu Zamoéwiefi Publicznych

z udzielonych zamdéwien publicznych,

10) wspdtpraca w zakresie przygotowywania projektow uchwal Zarzadu Powiatu, Rady

Powiatu oraz zarzadzen Starosty Pultuskiego,

11) wykonywanie innych wchodzacych w zakres whasciwosci rzeczowej Wydzialu Organizacji

i Nadzoru zleconych przez bezposredniego przetozonego.

5.Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca przy komputerze.

6. Informacja o zapewnieniu dost¢pnosci:

1. Budynek jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.

2.0sobom gtuchym lub stabo styszacym, podczas rozmowy kwalifikacyjnej, umozliwione jest

korzystanie z pomocy tlumacza jezyka migowego online. Skorzystanie z ustugi jest bezptatne

i nie wymaga wczesniejszego umawiania sie na wizyte (strona gtéwna portalu Powiat Puttuski

— Starostwo Puttusk).

3. Dla 0s6b niedowidzacych wywieszony na tablicy ogtoszen tekst ogloszenia o naborze zostat

powiekszony; ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej: https://bip.powiatpultuski.pl

mozna odczytaé powiekszajac litery (LEWY ALT +5).

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

- o$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

— o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku PODINSPEKTORA

W WYDZIALE ORGANIZACJI I NADZORU (K/M);

- os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe w Puttusku
danych osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.119.1 z 04.05.2016) oraz ustawa
o pracownikach samorzadowych;

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna/obowigzkiem informacyjnym
o przetwarzaniu danych osobowych znajdujaca si¢ na stronie internetowe]
https://bip.powiatpultuski.pl

- podpisana informacja o zapoznaniu si¢ z obowiazujacg w Starostwie Powiatowym
w Pultusku procedurg zgloszen wewngtrznych.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu
aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku
podinspektora.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane; w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez




kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” i ztozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub niepodpisane
dokumenty, jak rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
kserokopie dokumentéw bedg skutkowaty odrzuceniem oferty jako niespetniajgcej wymagan
formalnych.

Pierwszenstwo zatrudnienia ma osoba z niepetnosprawnoscia, jezeli spetnione zostang
nastepujace warunki:

1) Osoba z niepelnosprawnoscig znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych oséb wylonionych w

wyniku naboru na stanowisko urzednicze. Kandydaci muszg spetnia¢ niezbgdne wymagania

oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, ktére powinny by¢ przedstawione

kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2) Wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscia w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi

kontaktowymi kandydata oraz dopiskiem ,,Nabdr KP 07/2025”

- na adres: Starostwo Powiatowe w Pultusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06 — 100
Puttusk,

- w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pultusku, ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11
w terminie do 5 stycznia 2026 r. do godz. 16.00. O zachowaniu terminu decyduje data
i godzina wptywu oferty do kancelarii Starostwa Powiatowego.

Dopuszcza si¢ sktadanie dokumentéw droga elektroniczng za posrednictwem:

— Elektronicznej Skrzynki Podawczej Starostwa Powiatowego w Puttusku dokumentéw
aplikacyjnych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa
z dnia 5 wrze$nia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej - Dz.U.
z 2024r. poz. 1725) badz profilem zaufanym ePUAP — adresy skrytek:
Skrytka Domyslna: /1424/skrytka
Skrytka Sktad ESP: /1424/SkrytkaESP;

— e-doreczen — adres do doreczen: AE:PL-99737-85078-WWVCJ-22.

Ogloszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Pultusku bip.powiatpultuski.pl oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Puttusku, ul. Marii Sktodowskiej — Curie 11, 06-100 Puttusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymagania
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyiszy
niz 6%.

Puttusk, 18.12.2025 r.




