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' OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

SEKRETARZ POWIATU

( nazwa stanowiska pracy - wymiar)

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne :

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktérego obywatelem, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa

wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej

- Polskiej,

2.  Wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

3. Czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz.530)
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 w art.2 , oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku,

7. Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

2. Umiejetno$¢ interpretacji przepisdw prawnych,

3. Znajomos¢ struktury i zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

4. Samodzielno$é w planowaniu i wykonywaniu zadan,

5. Umiejetnos¢ zapewnienia ochrony informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
obowiagzkow,

6. Umiejetnos$¢ pracy w zespole,

7. Wysoka kultura osobista,
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8. Odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe, samodzielnos¢, dokfadnose, terminowosé
1 rzetelnosc,

9. Znajomo$¢ standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

10. Znajomo$¢é przepiséw prawa w szczegOlnosci w  zakresie: ustawy o samorzgdzie
powiatowym , ustawy o pracownikach samorzadowych, postepowania administracyjnego,
Kodeksu Pracy, ochrony danych osobowych i udostgpnienia informacji publicznej, zamowien
publicznych,

11. Obstuga komputera w obszarze $rodowiska Windows (pakiet MS Office), Internetu oraz

urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami do rady powiatu, oraz referendum na terenie
Powiatu,
2. Czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan w Starostwie, zatatwianiem

spraw, przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego i instrukcji kancelaryjnej,

3. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow regulujacych strukture
i zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

4. Koordynacja zagadnien organizacyjno- technicznych dotyczacych wspétpracy z Zarzadem
powiatowych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy oraz wspétpracy Zarzadu z Rada,

5. Nadzorowanie przygotowania przez wydziaty merytoryczne i powiatowe jednostki organizacyjne
projektéw uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacjg posiedzeti Zarzadu,

6. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania pod obrady Rady Powiatu projektow uchwat
i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

7. Wspbldziatanie z audytorem w zakresie prawidlowego funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie,

8. Nadzér nad realizacja przez wydzialy zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych,

9. Zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,

10. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy Urzedu,

11. Ocena realizacji rocznego planu pracy oraz planu kontroli Starostwa, ogdlny nadzoér nad
zatatwieniem skarg i wnioskéw wptywajacych do Starostwa,

12. Organizowanie oraz koordynacja i nadzér nad systemem udzielania nieodplfatnej pomocy
prawnej na terenie Powiatu,

13. Koordynacja oraz wspoidziatanie zadan z zakresu ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie,

14. Nadzoér oraz koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem oraz przedstawieniem Radzie
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15. Wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ich partycypacji w realizacji

kompetencji samorzadu powiatowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca administracyjno-biurowa - kontakt z klientem wewngtrznym oraz zewngtrznym,

czesta komunikacja werbalna i pisemna,

b) miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie,

ul. 11- Listopada 83 (I pigtro),

¢) stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

i przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

d) urzadzenia wspomagajgce pracg biurows,

e) dostep do zasobdw informacji prawnej,

f) dostep do konsultacji probleméw formalno- prawnych z Radcg Prawnym Starostwa,

g) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

h) wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).

5. Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informujemy, Ze W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w naszej jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

i
2.
3.

zyciorys,

list motywacyjny,

ksero dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) oraz potwierdzone przez siebie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy lub innych dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy, kopia §wiadectwa o nadaniu uprawnien
zawodowych,

ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

potwierdzone przez siebie za zgodnos¢ z oryginatem,

. kwestionariusz osobowy wg wzoru zatgcznik nr 1 do ogloszenia,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslne wg wzoru zatgcznik nr 2
do ogloszenia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru zalacznik nr 3 do ogloszenia,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych kontaktowych w celu rekrutacji,

kopia dokumentu po$wiadczajacego niesprawnos¢ kandydata — w przypadku osoby niepetnosprawne;.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne zapakowane w sposob zabezpieczajacy przed otwarciem przez osobg
nieuprawniong nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Starostwa, pokdj nr 10 w godz. od 7:30 do 14:30
lub poczta na adres: ,,Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie, ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejow”,

w terminie do dnia 16.08.2023 r. (za date dostarczenia uwaza si¢ dat¢ wplywu do Starostwa).

Na dostarczanych dokumentach nalezy umiesci¢ zapis :
Dotyczy naboru na stanowisko:
»Sekretarz Powiatu”

Aplikacje, ktére wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.powiatjedrzejow.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego

w Jedrzejowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.(t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz.1781) o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 28 czerwca 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 530).




