STAROSTWO POWIATOWE
w Kros$nie Odrzanskim
66-600 KROSNO ODRZANSKIE

ul. Piastow 10B Krosno Odrzanskie, 2024-06-27

tel. 6 f 38302 36
e-mail: éﬁ%ﬁrﬁa@éﬁg@% rosnienski.pl

STAROSTA KROSNIENSKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze SEKRETARZA POWIATU

Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzarskim
ul. Piastow 10 B, 66-600 Krosno Odrzanskie
oraz

Delegatura Starostwa Powiatowego w Gubinie
ul. Obroricéw Pokoju 20, 66-620 Gubin

Warunki zatrudnienia:

1) wymiar zatrudnienia — petny etat,
2) podlegtos¢ stuzbowa: Starosta,
3) rodzaj umowy: umowa o prace. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, umowe 0 prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace warunki:

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie — wyzsze,

co najmnigj czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym jednostkach wymienionych w art. 2 w/w ustawy
lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach wymienionych w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

Bardzo dobra znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie nastepujacych ustaw: o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych,
0 dostepie do informacji publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, Prawo
zambwien publicznych oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;,
umiejetno$¢ zarzadzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi, umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa
z zastosowaniem w praktyce.

Wymagania dodatkowe:

1)

1)
2)

3)
4)

5)

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, pakietow biurowych, systemu informacji prawnej, systeméw
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz legislatora,

umiejetno$¢ formutowania celéw, planowania i uzgadniania zadan, zrozumiatego przekazywania wiedzy
i informaciji. umiejetno$ci analityczne i koncepcyjne, doskonata organizacja pracy,

znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu,

rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, doktadnos$¢, inicjatywa, samodzielno$¢, systematycznos¢, dobra
organizacja pracy, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres,

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, organizowanie jego pracy oraz nadzorowanie w imieniu
starosty wykonywania biezacych zadan przez wydziaty starostwa,



2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujgcych struktury i zasady
dziatania starostwa,

3) nadzorowanie przygotowania projektow uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacjq posiedzen
zarzadu,

4) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady rady projektow uchwat i innych
materiatow przedstawianych przez zarzad,

5) sprawowanie og6lnego nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w starostwie,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat rady i zarzadu,

7) koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikdw starostwa oraz przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej w starostwie,

8) przyjmowanie S$lubowania przez nowo zatrudnionych pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

9) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz skarg
i wnioskow interesantow,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z politykg kadrowa w starostwie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i usprawnianiem pracy w starostwie,

12) rozpatrywanie skarg dotyczacych pracownikéw starostwa,

13) dbanie o wlasciwg obstuge interesantéw i sprawny obieg dokumentow,

14) koordynowanie prac i nadzér nad opracowaniem raportu o stanie powiatu,

15) koordynowanie catoksztattu zagadnieri organizacyjno - technicznych dotyczacych wspétpracy powiatowych
jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcii i strazy z zarzadem oraz radg powiatu,

16) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz skarg,
wnioskow i petycji interesantow,

17) nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecert pokontrolnych wynikajacych z kontroli przeprowadzanych
w starostwie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz rekomendacji wynikajacych ze sprawozdan
przedktadanych przez audytora wewnetrznego, w zakresie ryzyk i stabosci funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

18) opracowywanie propozycji opiséw stanowisk pracy kierownikow komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy i przedktadanie ich do zatwierdzenia staroscie,

19) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw i referendéw na terenie
powiatu.

V. Warunki pracy na stanowisku: kierownicze stanowisko urzednicze, zwigzane z decyzyjnoscia, praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Wymagane dokumenty:

1)  zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepna na stronie:

http://bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobranial;

2) list motywacyjny;

3) CV - Curriculum Vitae;

4)  wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) kopie dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

6) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, za$wiadczenia
0 zatrudnieniu);

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

8) oSwiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9) o$wiadczenie o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym;

10) o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

11) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedurg zgtaszania przypadkow nieprawidtowosSci oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.
Procedura: https://bip.powiatkrosnienski.pl/228/795/Procedura_zglaszania_nieprawidlowosci/

Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj.: CV nalezy opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe z siedzibg w Kro$nie
Odrzanskim w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego zgodnie z Rozporzadzeniem



http://bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobrania/
https://bip.powiatkrosnienski.pl/228/795/Procedura_zglaszania_nieprawidlowosci/

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (DZ.U.UE.L.2016.119.1.),
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)".

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy znajduje si¢ w Biuletynie
Informaciji Publicznej: https://bip.powiatkrosnienski.pl/system/obj/5809_Klauzula_informacyjna.pdf

Wzory o$wiadczen znajduja sie pod adresem: https://bip.powiatkrosnienski.pl/122/Druki_do_pobrania/

VII. Sposéb i termin skiadnia ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy skladaé w zamknietych kopertach z  dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko Sekretarza Powiatu” osobiécie w Biurze Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego
w Krosnie Odrzanskim lub listownie na adres: Starostwo Powiatowe w Krosnie Odrzanskim ul. Piastéw 10 B, 66-
600 Krosno Odrzanskie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 lipca 2024 r. do godziny 11:00.

W przypadku wystania dokumentow pocztg, liczy sie data wplywu oferty do Starostwa Powiatowego w Krosnie
Odrzanskim.

VIIl. Informacje dodatkowe

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz ,,Regulaminem postepowania przy naborze pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Krosnie Odrzanskim oraz wolne
stanowiska kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych z wytaczeniem postgpowania przy naborze
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy” stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2019 Starosty
Krosnienskiego z dnia 19 marca 2019 r.

Kandydaci wybrani w procesie rekrutacji zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej, natomiast dokumenty oséb niezakwalifikowanych zostang odestane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Kro$nie Odrzanskim: www.bip.powiatkrosnienski.pl.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa art.13a pkt 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$é.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 378 88 88 wew. 210

STAROSTA

Anna Januszkiewicz


https://bip.powiatkrosnienski.pl/system/obj/5809_Klauzula_informacyjna.pdf
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