Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zgbkowice SI.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE -

Kierownik Wydziglu Komunikacji

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

[ ]

)

b)

c)

posiadanie cbywatelstwa polskiego,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane na kierunku: administracja, prawo,
zarzgdzanie lub transport,

co najmniej S-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat
dzialalnosci gospodarcze; o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym
stanowisku,
brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$lne przestepsiwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana gpinia,

pelna zdolnoséé do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Wydziahy,
umiejeinos¢ obshigi komputera,

umiejetnos¢ kierowania zespolem ludzkim,

umiejetnosc rozwiazywania przeszkod 1 trudnosci,
bardzo dobra znajomosé ustaw:

1) o samorzqdzie powiatowyin,

2) Prawo o ruchu drogowym,

3) odrogach publicznych,

4} o transporcie drogowyin,

5) o publicznym fransporcie zbiorowym,

6) o kierujgcych pojazdami,

7) Kodeks postepowania administracyjnego,

oraz aktow wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.

Wymagania dedatkowe:

a)

d)

studia podyplomowe, kursy, szkolenia, przydatne na w/w stanowisku,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,

umiegjetnosc pracy w stresie,

podzielno$¢ uwagi oraz umiejetnosé podejmowania szybkich i trafnych decyzii,
komunikatywno$é,

dyspozycyjnosé,



.O"\

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Wrydzialu w zakresie
okreslonym w Regulaminie organizacyjnym Starostwa i w innych przepisach,
w szczegolnosci za:

= kierowanie dzialalnoscia Wydzialu zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,
poleceniami Starosty, Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu;

* wdrazanie zasad racjonalnej organizacji pracy, dokonywanie podziatu
czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnoSci oraz  zastgpstw miedzy
pracownikami wydziatu;

= wykonywanie spraw pracowniczych w stosunku do podlegtych pracownikow
m.in. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przeprowadzanie
okresowej oceny, wnioskowanie o: przeszeregowanie, awansowanie,
nagradzanie, karanie, nabér na wolne stanowisko pracy itp;

* sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, zgodnym z prawem, terminowym
wykonywaniem zadan przez pracownikow;

= opracowanie projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatuy;

® nadzér nad przygotowaniem i wydawaniem postanowien oraz decyzji
administracyjnych z upowaznienia i w imieniu Starosty, przewidzianych
przepisami ustaw wymienionych w ogloszeniu;

* nadzor merytoryczny nad przygotowaniem projektéw pism oraz innych
dokumentow w sprawach z zakresu pracy wydziatu;

= kierowanie obiegiem dokumentow wplywajacych do Wydziatu, prowadzenie
nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Wydziale;

® sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem i przekazaniem
dokumentacji spraw zakoficzonych do archiwum zaktadowego;

= sprawowanie i nadzorowanie kontroli zarzadczej w Wydziale.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca jednozmianowa W pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana
w pomieszczeniu biurowym na II parterze, przy sztucznym o$wietleniu, wymagajaca:
codziennego kontaktu z klientami; szczegdlnej koncentracji; obstugi komputera
powyzej 4 h dziennie; przemieszczania si¢ pomiedzy pomieszczeniami i budynkami
Starostwa; wyjazdow w delegacje.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W maju 2015 r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6%.

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie zobowigzani sg zlozyé:

a) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnmienie (do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip. powiat-
zabkowicki.pl/ tub w pokoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
piecioletni staz pracy,

c) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

d) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenia dot. pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,



g)
h)

1)

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oéwiadczenie o tym, Ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku pracy,

o$wiadczenie o tresci: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (. Dz.U.
z2014 r. pozll82) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202)”,

kontakt: telefon; fax; e-mail.

7. Kandydaci moga dodatkowo przediozy¢:

a)
b)
c)
d)
€)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejgtnosci 1 osiagniecia zawodowe,
kserokopie pozostalych swiadectw pracy,

kserokopie referencji.

8. Wszystkie zlozone kserokopie dokumentdéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢
z oryginalem.
9. Os$wiadczenia powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamkniete] kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, pokéj nr 108) lub przeslaé na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 1}
57-200 Zabkowice Sl.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Wydzialu Komunikacji

w terminie do dnia 18 czerwea 2015 r.

Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszvm ogloszeniu, bgda
informowani telefonicznie, faxem, ¢-mailem lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia
rekrutacji. Kandydaci, ktérzy nie spelnia wymagan formalnych nie beda dodatkowo o tym
informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach SI. ul. Sienkiewicza 11.

SzczegOlowych informacji o naborze udziela Sekretarz Powiatu tel. 74/8162-825,
tel.kom. 606670125,

Zabkowice S. dnia 2015.06.02




