STAROSTWO POWIATOWE W PAJECZNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY

SEKRETARZA POWIATU

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych oraz
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

c) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

d) nieposzlakowana opinia kandydata na pracownika.

e) brak zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi

Wyksztalcenie:
Wyzsze

Doswiadczenie zawodowe:

— co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
w art. 2 u.0.p.s., W tym co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym
w tych jednostkach

lub

— co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 u.0.p.s. oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

UmiejetnoS$ci zawodowe:
1. Znajomo$¢ aktow prawnych, a w szczegdlnosci ustaw:
- ustawa o samorzadzie powiatowym,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks pracy,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- ustawa o finansach publicznych,
- Statut Powiatu Pajgczanskiego,
- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Pajgcznie;
2. Umiejetnosé interpretaciji przepisoéw prawnych;
3. Samodzielno$¢ w planowaniu i wykonywaniu zadan;
4. Odpornos¢ na stres;
5. Umiejetno$é ochrony informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow.



2. Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowoSciowe:

Wysoka kultura osobista, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole, bezstronnos¢, planowanie
i organizowanie pracy, postawa etyczna, przestrzeganie i umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw prawa, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ promowania Powiatu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do zakresu obowigzkéw na stanowisku nalezy w szczegdlnosct:

1) sprawowanie, w imieniu Starosty, nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez

komorki organizacyjne Starostwa, a w szczego6lnosci nad:

a) terminowym i prawidtowym zatatwieniem spraw,

b) przestrzeganiem Regulaminu Starostwa,

c) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

d) organizowaniem przeprowadzania kontroli wewngtrznej;

2) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie dobrych praktyk w funkcjonowaniu Starostwa,

a szczegblnie w zakresie dostepu do informacji, przejrzystosci postgpowania

i odpowiedzialnosci za decyzje;

3) podejmowanie dziatafi zmierzajacych do zabezpieczenia profesjonalnego doboru

pracownikow Starostwa;

4) zapewnienie obshugi posiedzen organow kolegialnych Powiatu, a w szczegolnosci:

a) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,

b) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady proj ektow
uchwal i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

¢) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
struktury i zasady dzialania Starostwa i jego komorek wewnetrznych;

5) nadzorowanie procesu usprawniania pracy, zakupéw srodkéw trwatych, remontow oraz
gospodarki pomieszczeniami, wchodzacymi w skiad siedziby Starostwa;

6) nadzorowanie pracy wydzialdw w zakresie okreslonym przez Starostg i schemat
organizacyjny Starostwa;

7) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu nicodptatnej pomocy prawnej;

8) wykonywanie innych zadaf okreslonych przez akty prawne, uchwaly Rady, Zarzadu
i powierzonych przez Zarzad 1 Staroste.

2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich;
2) Biurem Rady i Zarzadu Powiatu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) obowigzujgca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

b) obowiazujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

c) czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia: raz w miesigeu;

d) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni -
przy zatrudnieniu krétszym niz 10 lat, lub 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

e) biuro potozone na I pigtrze budynku znajdujacego si¢ w Pajecznie przy ul. Kosciuszki
76.



5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pajecznie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (nazwa zaktadu, okres zatrudnienia,
stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan),

c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
stanowigcego zalgcznik do niniejszego naboru,

d) koncepcje pracy na stanowisku Sekretarza Powiatu opatrzong wlasnorgcznym podpisem
(maksymalnie 3 strony),

e) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

f) o$wiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

g) kserokopie  dokumentéw  (poswiadczone  przez  kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

h) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

j) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k) oswiadczenie o braku zakazu pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

1) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach o stuzbie
cywilnej,

m) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

n) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

0) o$wiadczenie z klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy na w/w stanowisko Sekretarza Powiatu dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z ROZPORZADZENIEM
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE
(RODO), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.
Dz. U. z2022r. poz. 530),



p) o$wiadczenie: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych”,

q) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy

naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu” osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Pajecznie, pocztg tradycyjng na adres: Starostwo Powiatowe w Pajecznie, ul. Kosciuszki 76,
98-330 Pajeczno lub na skrzynke ePUAP w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu
elektronicznego na adres: I3u346ahm|2/skrytka w terminie do dnia 8 listopada 2023 r. do
godz. 15%.
Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpiywu
do Starostwa Powiatowego w Pajecznie) nie bedg rozpatrywane. Na rozmowe kwalifikacyjna
zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Pajecznie (powiatpajeczno.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Pajecznie przy ul. Kosciuszki 76. Dodatkowe
informacje: (0-34) 311 31 21 (wew. 232).
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