Zarzadzenie Nr 17 /2024
Starosty Ztotowskiego
z dnia 06 czerwca 2024 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Powiatu

w Starostwie Powiatowym w Ztotowie

Na podstawie art.5 i art.11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2022.530 t.j. ze zm.) § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia
Nr 20/2006 Starosty Ztotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ztotowie, § 39 ust. 1

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ztotowie zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie.

2. Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu wytonienia kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Powiatu w Starostwie Powiatowym w Ztotowie powotuje komisje w sktadzie:
1. Patryk Wruk — Przewodniczgcy Komisji
2. Daniel Sztych — Cztonek Komisji
3. Aneta Linert — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staro$cie Ztotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogtoszenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego

w Ztotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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10.

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 17/2024
Starosty Ztotowskiego

z dnia 06 czerwca 2024 roku

Starosta Ztotowski

ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatu

w Starostwie Powiatowym w Ztotowie

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej 2-letni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba
posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w
innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

Sekretarz Powiatu zgodnie z przepisem art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani
przynaleznosci do nich,

znajomosc przepisow:

a) ustawy o samorzadzie powiatowym,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy prawo zamodwien publicznych,



d)

e)

znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw dotyczgcych RODO.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

umiejetnos¢ zarzadzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi;
umiejetnosé interpretacji przepisdéw prawa z zastosowaniem w praktyce;
odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, komunikatywnosé, odpornos$é na stres;

umiejetnosé¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.

0Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

organizowanie pracy Starostwa i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
biezagcych zadan toku pracy biurowej, przebiegu obstugi interesantéw,
terminowosci przygotowywania materiatéw, analiz, sprawozdan i informacji
niezbednych dla wykonywania dziatan Starosty i Zarzadu Powiatu oraz ich
wspotdziatania z gminami, Sejmikiem Wojewddztwa i Wojewodg;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw prawnych
regulujacych strukture i zasady dziatania Starostwa i poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych;

nadzorowanie przygotowania czynnosci zwigzanych z organizacjg posiedzen
Zarzadu;

uczestniczenie w pracach Zarzgdu Powiatu;

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wnoszeniem pod obrady
Rady Powiatu projektow uchwat i innych materiatéw przygotowanych przez
Zarzad;

wydawanie na podstawie upowaznienia Starosty decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

wykonywanie w imieniu Starosty zadan z zakresu zapewnienia wtasciwej
organizacji pracy Starostwa oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste;

koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej;

organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikdéw nowozatrudnionych;



10. nadzor nad przygotowywaniem i realizacjg zadan kontrolnych realizowanych
przez Wydziaty Starostwa;

11. nadzdér nad przygotowywaniem i realizacjg programu dziatania Starostwa;

12. nadzér na wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydanych przez organy

kontroli.

4. Informacja o warunkach pracy:
a) Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Ztotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ztotéw,
b) Wymiar czasu pracy: 1 etat,
c) Proponowany termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2024 r.
d) Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Zarzadzenia Nr 18/2018 Starosty Ztotowskiego
z dnia 15.06.2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ztotowie ze zm.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu maju 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést ponad

6%.

6. Wymagane dokumenty:
CV zawierajace witasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie z art.
6 ust.l lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych innych niz w art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb aktualnej rekrutac;ji.”,
wiasnorecznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy przystgpienie do konkursu,
wtasnorecznie podpisana oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie*,



- dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, referencije,
zaswiadczenia)*,

- inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,

- wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajagcym na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wtasnorecznie podpisanie tresci KLAUZULI INFORMACYJNEJ o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie stanowigcej zatgcznik do ogtoszenia o naborze
znajdujacej sie na stronie ww.bip.zlotow-powiat.pl w zaktadce: nabory na stanowiska
pracy.

*kopie dokumentéw potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,Nabér na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Ztotowie” w terminie do dnia 20 czerwca 2024 roku do godziny 15:00 w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Ztotowie Al. Piasta 32, 77-400 Ztotéw. Dokumenty, ktére wptyna
do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku
dokumentéw ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wptywu dokumentéw do

Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.



