A b e Ay aar Zyrardéw, 11.02.2026 r.
OR:21%6:312626 *°

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45
poszukuje kandydata (kobieta/mezczyzna)

na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor/Starszy Inspektor w Wydziale Informatyzacji i Ochrony Danych (10)

l. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

il. Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku mose ubiegac sie osoba, ktdra:
O zatrudnienie moze ubiegat sig osoba, ktéra spefnia ponizsze wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim?;

2) ma peing zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byfa karana za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestgpstwa skarbowego oraz nie posiada prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestepstwa popetnione umyslnie;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada wyksztatcenie:

a) dla stanowiska: inspektor — wyksztatcenie érednie wraz z 5-letnim stazem pracy w ramach
umowy o pracg lub wyksztafcenie wyzsze wraz z 3-letnim, udokumentowanym stazem pracy;

b) dia stanowiska: starszy inspektor — wyksztatcenie wyisze z 4-letnim, udokumentowanym
stazem pracy;

6) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku;

7} posiada co najmniej 3-letnie doéwiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji
samorzadowej;

8) posiada znajomo$é przepisow prawa z zakresu ochrony danych osobowych oraz kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

9) posiada znajomosé biegtej obstugi komputera.

lil. Wymagania pozadane:
1. wyksztatcenie wyisze na kierunku administracja/administracja publiczna,
2. znajomosc:

1) ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, aktéw
wykonawczych oraz innych aktéw odnoszacych sie do funkcjonowania systeméw
informatycznych w administracji publicznej,

2) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

3) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym rozporzadzenia w sprawie
szczegblowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi, rozporzadzenia
w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

komunikatywno$é, kultura osobista, zyczliwoé¢ w kontaktach interpersonalnych,

Znajomos¢ oprogramowania, migdzy innymi — systemow klasy EZD, pakietu MS Office, aplikacji

powszechnie uzytkowanych w jednostkach administracji samorzadowej,

6. znajomosc zagadnier z zakresu bezpieczeristwa teleinformatycznego, .

7. mile widziane posiadanie certyfikatéw i zaéwiadczerh o odbyciu kurséw specjalistycznych
obejmujacych swym zakresem zagadnienia wymienione w niniejszym ogtoszeniu.

vhw

! oferowana praca polega na posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej
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IV. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1

2.

3.

9.

10.
11.

12.

Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie potrzebnym do prawidtowej
realizacji czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja.

Wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie potrzebnym do prawidiowej
realizacji czynnosci zwigzanych z elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja.

Udziat w opracowaniu i aktualizowaniu niezbednej dokumentacji tj. zarzadzenia, procedury
okreélajace w szczegbinoéci: wewnetrzne procesy obiegu dokumentéw, postepowanie
w przypadku awarii systemu EZD RP.

Wsparcie pracownikow Starostwa w biezacej pracy w systemie EZD RP, w tym wsparcie
w ustaleniu zakresu pomocniczego korzystania z EZD RP w sprawach prowadzonych tradycyjnie
tj. papierowo.

Weryfikacja/nadzér (przy udziale koordynatora czynnosci kancelaryjnych) prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Podejmowanie innych koniecznych dziatari usprawniajgcych elektroniczne dokumentowanie
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w Starostwie.

Realizacja zadari zwigzanych z aktualizacjy i dokumentowaniem Systemu Zarzadzania
Bezpieczeristwem Informacji Starostwa Powiatowego w Zyrardowie (dalej Starostwa),
w szczegblnosci:

1) zapewnienie zgodnosci Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji z wymaganiami
normy ISO/IEC 27001,

2) planowanie irealizacja prac w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu,

3) sprawdzanie i zapewnianie zgodnosci dokumentacji systemowej z wymaganiami prawa
w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz normy ISO/IEC 27001,

4) nadzorowanie dokumentacji Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji
i zapewnienie dostepu do niej wszystkim pracownikom Starostwa,

5) planowanie wewnetrznych audytéw Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji,

6) nadzorowanie realizacji dziatar korygujacych i zapobiegawczych,

7) przygotowywanie materialtéw na posiedzenie kierownictwa w celu przeprowadzenia
przegladu Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji oraz koordynacja realizacji dziatari
wynikajacych z tych przegladdw,

8) planowanie i organizacja szkolert zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem Systemu
Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacij,

9) koordynowanie przygotowania i przestrzegania postanowien klasyfikacji informacji,

10) przeprowadzanie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczerstwa informacji, w tym
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja planu postepowania
z ryzykiem utraty informacji,

11} nadzorowanie i koordynowanie dziatarn komérek organizacyjnych Starostwa zwigzanych
z realizacjg, aktualizacjg i dokumentowaniem Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji,
12) wspdtdziatanie na wszystkich poziomach jednostki w celu promocji zasad bezpieczeristwa
informaciji.

Realizacja zadan wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
oraz ustawy o ochronie danych osobowych:

1) prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania oraz kategorii czynnosci przetwarzania,

2) koordynacja w zakresie aktualizacji dokumentaciji dotyczacej ochrony danych osobowych,
3) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z ustawy o ochronie danych osobowych oraz

rozporzadzert wykonawczych,

4) wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

Prowadzenie rejestru uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Realizacja zadaf zwigzanych z rozwojem e-urzedu.

Realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem portalu wrotamazowsza.pl lub innego zasobu
z dostepem do e-ustug Starostwa.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa.
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13. Obstuga platformy ePUAP, e-Doreczenia.

14. Wspéttworzenie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych w zakresie zadar
Wydziatu.

15. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych uméw z zakresu kompetencji Wydziatu 10.

16. Wykonywanie innych poleceri wskazanych przez bezposredniego przefozonego i Zarzad Powiatu
Zyrardowskiego.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku Inspektor/Starszy Inspektor —2godne
Zrozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paidziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz obowigzujacym Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie wynosi odpowiednio:
5060,00-8000,00 zt brutto / 5200,00-9000,00 zt brutto, w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego. Oprécz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek za
wieloletnia prace zgodnie z art. 38 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

VI. Warunki pracy: Praca bedzie odbywala sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.
Budynek wyposazony jest w winde. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
Co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

VIl. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2. list motywacyjny;
3. oswiadczenie osoby kandydujgcej o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

C. nieskazaniu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestgpstwa skarbowego oraz hieposiadaniu prawomocnego wyroku skazujgcego za
przestepstwa popetnione umysinie,

d. posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

€. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
5. kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniy z obecnego miejsca pracy, i/lub
zaswiadczenie z ZUS dotyczace tytutéw ubezpieczer wliczanych do stazu pracy.

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, ul. Limanowskiego
45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub ztozyé w biurze podawczym Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie (Biuro podawcze i p. lub pok. 102), w zaklejonej kopercie z adnotacia:

»dot. naboru nr OR.2110.2.2026 na stanowisko: Inspektor/Starszy Inspektor w Wydziale
Informatyzacji i Ochrony Danych (10)".
Termin wplywu ofert uptywa z dniem 25 lutego 2026 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboruy obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z osobami
kandydujacymi, ktére spetniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy
telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.powiat-zvrardowski.pl) oraz  na tablicy informacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji
dokumentéw Starostwo nie odsyfa. Osoby kandydujace mogg je odebra¢ w ciggu 30 dni od daty
zakoficzenia procesu rekrutacji (w pok. 217 Il p.). Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
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Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia osoby
kandydujacej na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze:

- w m-cu poprzedzajagcym upublicznienie powyzszego ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%,

- w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie wprowadzona zostata Zarzadzeniem Nr 108/2024 Starosty Powiatu
Zyrardowskiego z dnia 22 paZdziernika 2024 r. ,Procedura zgtoszen wewnetrznych”.

Klauzula informacyijna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w Zyrardowie przy ul.
Limanowskiego 45, w 96-300 Zyrarddw, tel.: +48 46 855 37 17, adres e-mail; starostwo@ powiat-zyrardowski.pl.

2) We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowaé sie mozna z Inspektorem
Ochrony Danych Panig Joanng Trusifiskg za po$rednictwem poczty e-mail: iod @ powiat-zyrardowski.p! lub pod
numerem telefonu: 22 350 01 40.

3) Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenla, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;
b. art 6 ust. 1 lit.a ogélnego rozporzadzenia o ochronle danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
{dla danych podanych dobrowolnie wykraczajacych poza zakres wymagany przez Kodeks pracy),

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, 2 po jej zakorficzeniu zostang
zniszczone.

6) Pani/Pana dane osobowe mogq zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom przetwarzajacym, ktdre $wiadczg ustugi na rzecz administratora danych | ktérym te dane sg powlerzane,
na podstawie art.28 RODO.

7) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paristw trzecich ani organizac]i migdzynarodowych.

8) Ma Pani/Pan prawo do:

a. iadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia ub ograniczenia przetwarzania;
b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

¢. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie,

e. wniesienia skargi do organu nadzorczega.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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