STAROSTA ZDUNSKOWOLSKI

ogtasza nabér na wolne stanowisko Sekretarza Powiatu

Starostwa Powiatowego w Zdurskiej Woli

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Zduriskiej Woli,

ul. Ztotnickiego 25,98-220 Zduriska Wola

2. Nazwa stanowiska: Sekretarz Powiatu

3. Zestawienie wymagari stawianych kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
W art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902
z péin.zm), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
wyzej oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych.

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wyksztatcenie wyzsze.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw w szczegdlnosci z zakresu:

- Konstytucji RP,

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- Kodeksu cywilnego,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy Prawo zamodwien publicznych,

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczna,

- ustawy o ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatéw i sejmikow wojewddztw
- ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne,
- Statutu Powiatu Zduriskowolskiego,

- Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli.

8. Umiejetnosc obstugi komputera, srodowiska Windows i pakietdw biurowych typu MS OFFICE.

’

ll. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu powiatowego.

Znajomos¢ tematyki z zakresu zarzadzania organizacjg i zasobami ludzkimi z uwzglednieniem specyfiki
administracji samorzgdowej, znajomos¢ przepiséw niezbgdnych do wtasciwego wykonywania obowiazkéw.
Inicjatywa, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnosé.

Dyspozycyjnosc.

Umiejetnos¢ analizy informacji.

Odpornos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

Rzetelnos¢, odpowiedzialnosé i doktadnos$é w wykonywaniu powierzonych zadan.
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4. Zakres dziatari wykonywanych na stanowisku to m. in. prowadzenie spraw:

1) czuwanie na tokiem i terminowoscig wykonywania zadan w Starostwie;

2) nadzér nad pracg komdrek organizacyjnych Starostwa w zakresie przestrzegania Regulaminu Pracy
Starostwa, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, wykonania uchwat Rady

i Zarzadu oraz Zarzadzen Starosty;

3) koordynowanie i wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru nad dziataniami zwigzanymi z przygotowaniem
przez wydziaty projektéw aktdw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty;

4) nadzorowanie obszaréw przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych w komdrkach organizacyjnych
Starostwa;

5) nadzorowanie prac Referatu ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, Spraw Obronnych

i Bezpieczenstwa, Zespotu Radcoéw Prawnych, Zespotu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, Stanowiska ds. BHP

i ppoz.;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Zarzad

i Starostwo;

7) zapewnienie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Starostwa;

8) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu wyposazenia i srodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkdw Starostwa;

9) wykonywanie funkcji Administratora Bezpieczeristwa Informacji (ABI), sprawowanie nadzoru nad Lokalnymi
Administratorami Bezpieczenstwa Informacji (LABI) i nad Administratorem Systemu Informatycznego (ASl);
10) koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw oraz referendum na
terenie Powiatu;

11) koordynowanie dziatari w zakresie dostepu do informacji publicznej, w tym:

- nadzor nad wewnetrznymi regulacjami w zakresie dostepu do informacji publicznej;

- koordynacja dziatari zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej;

- koordynacja realizacji zadan zwigzanych z organizacja elektronicznej administracji;

- koordynacja i popularyzacja rozwigzan e-administracji.

12) podejmowanie dziatari majgcych na celu kreowanie wizerunku publicznego Starostwa;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Starosty;

14) petnienie funkcji Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia _osob
niepetnosprawnych w_Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli, w_rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz.U. Nr z 2009r. Nr 115, poz. 971);

4) kopie swiadectw/certyfikatdw z ukoriczonych kurséw, szkler z zakresu prawa zamowien publicznych

5) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku (w przypadku wyboru, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy).

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw naboru.

10) oswiadczenie kandydata o nie przynaleznoéci do partii politycznych lub oswiadczenie o rezygnaciji
z przynaleznosci do partii politycznych w momencie nawigzania stosunku pracy (Sekretarz zgodnie z art. 5 ust 5
ustawy o pracownikach samorzadowych nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich)
11) oswiadczenie o umiejetnosci obstugi komputera.



7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

a) termin i miejsce sktadania dokumentéw: do 16 sierpnia 2016r. do godz. 12% w Starostwie Powiatowym
w Zduniskiej Woli, ul. Ztotnickiego 25 - sekretariat;

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
“Dotyczy naboru na wolne stanowisko Sekretarza Powiatu Starostwa Powiatowego w Zduriskiej Woli”,

Nie dopuszcza sig sktadania dokumentéw drogg elektroniczna.

8. Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Wymagane dokumenty aplikacyijne i list motywacyjny (z uwzglednieniem doktadneqo przebiequ kariery
zawodowej), powinny byc opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

10. Dodatkowe informacje:

a) lista os6b, ktdre spetnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Zduriskowolskiego www.bip.powiatzdunskowolski.pl i na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego Zduniskiej Woli.

b) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokét;

c) zatrudnienie na petny etat,

d) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 612016 Starosty  Zduriskowolskiego
z dnia 1 sierpnia 2016r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej Woli.

Zduriska Wola, dnia 1 sierpnia 2017r.
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