OGLOSZENIE NR 16/2026
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

Starosta Gdanski
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy:

Referent — K/M
w Wydziale Organizacyjnym
w petnym wymiarze czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski

1. Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie minimum $rednie preferowane technik administracji, archiwista lub pokrewne;

e minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej;

e osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e kandydat musi posiadac obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktoremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, musi posiadac znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

e petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig oraz
korzystac z petni praw publicznych;

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego oraz ustawy o samorzadzie powiatowym i pracownikach samorzgdowych oraz aktow
wykonaweczych do ustaw, umiejetnosc ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

e znajomosc przepisow prawa z zakresu instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji

przekazywanych materiatéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

e ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia,
e umiejetnosc obstugi komputera w zakresie obstugi pakietu Office.

3. Umiejetnosci osobiste:

e umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej;
e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnos¢ wyszukiwania i selekgji informaciji;

e umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja i przechowywaniem dokumentacji,
e prowadzenie spraw zwigzanych z poprawnym ewidencjonowaniem dokumentacji,

e prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym przekazaniem dokumentacji do archiwum
panstwowego,



uczestniczenie w procesie przekazywania dokumentacji do modutu archiwum systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), prowadzenie konsultacji w tym obszarze oraz
wspotpraca z archiwum panstwowym w zakresie przekazywania dokumentacji stanowiacej
materiaty archiwalne w postaci elektronicznej,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przygotowania dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego lub do brakowania w systemie tradycyjnym,

wydawanie kopii dokumentacji, udostepnianie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie do brakowania i prowadzenie brakowania dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

przygotowywanie zlecen, zamowien i umow dotyczacych ustug brakowania dokumentacji i
dostarczania materiatow archiwizacyjnych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca na stanowisku administracyjno-biurowym w pomieszczeniach klimatyzowanych;
praca wykonywana przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin), wymagajgca obstugi sprzetu
biurowego tj. ksero, skaner, niszczarka drukarka, ploter;

praca wymagajgca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku (budynek bez windy).

6. Co oferujemy:

®

oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze: 5.200,00 zt — 5.800,00 zt brutto,
dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne,

karty sportowe dla siebie i cztonkéw rodziny,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim:

W kwietniu 2026 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

aktualne oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

aktualne oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéle przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz oéwiadczenie o zapoznaniu
si¢ z klauzulg informacyjna dotyczacq przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdariskim zgodnie z zatacznikiem do ogtoszenia,

oswiadczenie o tresci: ,Zapoznatem/-atam sie z Zarzadzeniem nr 83/2024 Starosty Powiatu
Gdanskiego z dnia 17 wrzes$nia 2024 r. w sprawie ustalenia Wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim zamieszczonym na stronie BIP Powiatu Gdanskiego”,



* kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zfoienia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Budynek Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim jest dwuskrzydtowy i trzypietrowy.

Dla osob na woézkach dostepne s pomieszczenia na parterze od strony wejscia potozonego przy ul.
Niepodlegtosci.

W budynku brak jest windy.

Przed wejsciem gtownym do budynku wyznaczone s 4 miejsca parkingowe dla oséb niepetnosprawnych.
Przed wejsciem od ul. Niepodlegtosci wyznaczono dwa miejsca parkingowe dla 0sob niepetnosprawnych.

Do budynku prowadzg cztery wejscia:

e Wejscie giéwne od ul. Wojska Polskiego. Do wejscia prowadza schody oraz podjazd dla samochodéw
wyfozony kostka brukowa znajdujacy sie po obu stronach schoddéw. Podjazd znajdujacy sie po prawej
i lewej stronie schodow jest zabezpieczony szlabanem. Budynek od strony wejscia gtéwnego nie jest
dostepny dla oséb na wdzkach. Po prawej stronie od wejscia gtdbwnego, przy schodach, na
zewnetrznym filarze umieszczony jest oznakowany dzwonek przyzywowy. Srodkowe — dwuskrzydfowe
drzwi otwierajg sie automatycznie (drzwi przesuwne-zewnetrzne). Wejscie nie jest zabezpieczone
bramkami.

e Wejscie od ul. Niepodlegtosci znajduje sie na poziomie gruntu i jest dostepne dla oséb na wozkach.
Drzwi nie otwierajg sie automatycznie. Wejscie nie jest zabezpieczone bramkami.

Toalety przystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych znajdujg sie na parterze budynku, jedna w
wiatrofapie — na lewo od gltéwnego wejscia, druga od strony wejscia od ul. Niepodlegtosci.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczen mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.

W budynku Starostwa Powiatowego zostaty zainstalowane rozwigzania architektoniczne wspierajace osoby
z dysfunkcjami wzroku oraz stuchu, poprzez:

1. Montaz na schodach pasow ostrzegawczych w kontrastowych kolorach, umozliwiajagce swobodne
poruszanie sie 0sob z dysfunkcjami wzroku.

2. Montaz elementéw kontrastowych na szklanych drzwiach wejsciowych oraz wewnetrznych
umozliwiajgce swobodne poruszanie sie 0séb z dysfunkcjami wzroku.

3. Montaz naktadek na poreczach schodéw z informacjg w alfabecie Braille’a umozliwiajace swobodne
poruszanie sie 0s6b z dysfunkcjami wzroku.

4. Montaz tabliczek przydrzwiowych z informacjg w alfabecie Braille’a umozliwiajace swobodne
poruszanie sig 0sob z dysfunkcjami wzroku.

5. Zainstalowany zostat system informacyjno-nawigujgcy TOTUPOINT, wspierajgcy osoby z
niepetnosprawnosciami wzroku w orientacji przestrzennej budynku.

6. Zakupione zostaty przenosne systemy wspomagajace styszenie - petle stuchowe, lupa elektroniczna
oraz krzesto ewakuacyjne.



7. W budynku zostaty zainstalowane dwa systemy przywotawcze, przy wejsciu giéwnym po prawej
stronie schodow, przy wejsciu od tytu budynku od ul. Niepodlegtosci, oraz przy wejsciu do Wydziatu
Komunikacji przy Baku Millenium — koto platformy schodowej.

W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim mozliwe jest skorzystanie z bezptatnej ustugi ttumacza
Polskiego Jezyka Migowego. Ttumaczenie odbywa sie za posrednictwem systemu informatycznego urzedu.
Ustuga ttumacza dostepna jest przez 7 dni w tygodniu w godzinach 8.00 — 20.00. Klikajac w ikone symbolu
migajacych dfoni znajdujaca sie na stronie Urzedu, moga Paristwo rozpoczaé rozmowe. Komunikacja odbywa
si¢ za posrednictwem potaczenia video na komputerze/tablecie/telefonie. Ttumacz jezyka migowego,
widoczny na ekranie, bedzie posredniczyt w rozmowie. Minimalne warunki techniczne: kazde urzadzenie
typu komputer/tablet/telefon z dostepem do internetu, wyposazone w kamere i mikrofon, z zainstalowana
aktualng przegladarka: Chrome, Firefox, Opera, Safari i MS Edge.

Istnieje mozliwos¢ dostosowania warunkow prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla 0séb ze szczegdlnymi
potrzebami.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw osobisécie w kopertach lub poczta
na adres Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim z dopiskiem:

~Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdariskim — Ogtoszenie Nr 16/2026” w terminie do 25.05.2026 r.

Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz niezatgczeniu
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one zniszczone. Osoby

ubiegajace sie o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych
oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o

terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych,
nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www.powiat-gdanski.biuletyn.net oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim ul.
Wojska Polskiego 16.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym zostana dotaczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w kadrach Starostwa przez okres 1 miesiaca od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Starostwo Powiatowe nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu

1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostang zniszczone.
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