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OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE URZEDNICZE STANOWTSKG PRACY

Selgetarz Powiatu

{nazwa stanowiska pracyj

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) co najmniej 4 leini staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.
22014 r. poz. 1202 ze zm) wiyvm co najmnie] 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach; lub
co najmniej 4 Ietmi staz pracy na stanowisku urzedmiczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 usitawy o pracownikach samorzadowych ¢raz co
najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych,

d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia,

f) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

g) korzystanie z pelni praw publicznych,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Sekrefarza Powiatu,

i} brak przynaleznoéci do partii polityczaych,

1} umiejeinosc obshugi komputera,

k) bardzo dobra znajomosc ustaw:
- 0 samorzqdzie powialowyi
- 0 pracownikach samorzqdowych
- 0 finemsach publicznych
- 0 dosigpie do informacji publicznej
- 0 Swiadczenin usfug drogq efefironiczng
- 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgeych zadania publiczne
~ Prawo zamowien publiczrych
- Kodeks postepowania administracyjego
- Ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatow I sejmikéw wojewodztw
- 0 ochronie informacji niejawrych
- 0 ochronie danych osobowych
- 0 petycjach
- 0 nieodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej
oraz aktow wykonowezyeh do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, prawo lub zarzadzanie
b) posiadanie prawa jazdy kategorii B,
¢} dyspozycyjnose,
d) szybka umiejetnoéé podejmowsania decyziji,
¢) bezstronnosé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zapewnienie sprawnego funkcionowania Starostwa,  warunkdéw jego dzialania, dobrej
organizacji pracy oraz nadzoér orgamizacyjny nad Wydzialami zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich w szczegoélnosei:

1)
2)

3)

4

)
6)

7)

8)

9

nadzorowanie realizacji dyspozycji Starosty i Zarzadu,
koordynowanie dziatalnosct kontrolnej;
zapewnienie sprawnege funkcjonowania Starostwa, a wiym:
a) nadzor nad organizacig pracy Starostwa,
b) nadzor nad przebiegiem i terminowoscia wykonywania zadan,
¢) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektoéw, aktéw normatywnych
Starosty, Zarzadu 1 Rady oraz zarzadzen i innych przepisdw wewngtrznych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr 1 usprawnieniem pracy
w Starostwie,
e) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dia dziatalnosci Starostwa,
f) nadzor nad obiegiem informacji w Starostwie,
g) nadzor nad utrzymywaniem porzadku 1 czystosci w budynkach i nieruchomosciach
Starostwa,
h) nadzér nad utrzymaniem odpowiedniego stanu  technicznego budynkow
i nieruchomosci Starostwa.
koordynacja  cafoksztaltu zagadnmiei orgamizacyjno-technicznych  dotyczacych
wspolpracy Zarzadu =z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi, sluzbami,
inspekcjami 1 strazami oraz wspotpracy Zarzadu z Rads;
koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw oraz
referendum na terenie Powiatu;
zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyjnej obstugi organdw kolegialnych
Powiatu;
wykonywanie obowigzkow rzecznika prasowego Starostwa, a w tym: przygotowywanie
materialow 1 informacji do zamieszczania ich w prasie, uirzymywanie kontakiow ze
srodkami masowego przekazu na zasadach okredlonych przez Staroste, podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy
Starostwa oraz udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe, radiowe
1 telewizyjne.
nadzor nad komputeryzacig Starostwa, zakupem Srodkoéw trwalych, remontami oraz
gospodarcwaniem powierzchnig uzytkows budynkéw wehodzacych w skiad siedziby
Starostwa.
Sekretarz w imieniu Starosty, sprawuje nadzor nad wykonywaniem biezacych zadan
przez komorki organizacyjne Starostwa w  szczegélno$ci nad  terminowym
i prawidiowym zalatwianiem spraw, przestrzeganiem regulaminu pracy Starostwa,
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

10) organizowanie 1 nadzorowanie kontroli zarzadcze;.
11)planowanie kosztéw ufrzymania Starostwa 1 nadzor nad realizacja wydatkow

przewidzianych na ten cel w budzecie.

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Starosty.
13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Starostwie.
14) koordynowanie dziatan w zakresie destgpu do informacyi publiczne), w tym:

a) nadzor nad wewnetrznymi regulacjami w zakresie dostepu do informacji publicznej;
b) koordynacja dziatan zwigzanych z Biuletynem Informac)i Publicznej;

¢) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z organizacia elekironicznej administracii;
d) koordynacja i popularyzacia rozwiazaf e-administracii.

15) koordynacja nad przesyianiem do publikachi uchwal organdéw powiatu, ktére zgodnie

z obowigzujacymi przepisami podlegaja publikac.

16) podejmowanie dzialaf majacych na celu kreowanie wizerunku publicznego Starostwa.
17) podejmowanie innych inicjatyw i wykonywanie zadan usprawniajacych prace Starostwa.
18) pelnienie nadzoru nad gospodarowaniem ruchomymi skladnikami majatkowymi.



19) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z analizg o$wiadczen majgtkowych osdb zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego.

20) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami pafistwowym.

21) kierowanie Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz Biurem Rady.

22) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty;

4. Informacja ¢ warunkach pracy na danym sianowisk:
praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w pomieszczeniu
biurowym na 1 pigtize (brak windy), przy sztucznym oswietleniu, wymagajaca:
umiejetnoéci: interpersonalnych, kierowania zespolami ludzkimi, fatwosci nawigzywania
kontaktow, odpornosci na stres, dyspozycyjnosci (praca w dni wolne od pracy i poza
normalnym czasem pracy).

5. Wshkaznik zatrudnienia ¢séb niepelnosprawnyeh:
W lutym 2016 r. tj. miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

6. Kandydaci ubiegajgcy sie o zatrudunienie zobowigzani sg zlezyd:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

h)
1)
1)

k)

Y

wypemiony kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie (do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip.
powiat-zabkowicki.pl/ tub w pokoju nr 108 Starostwa),

kserokopie $wiadeciw pracy Wb innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

kserokopi¢ dyplomu ukonczenia studidw wyzszych,

oéwiadczenia o umiejgtnosci obshugi komputera,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umySine przesiepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego tub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o mnie przynalezno$ci do partii politycznych lub
oSwiadczenie o rezygnacji z przynaleznosci do partii politycznych w momencie
nawigzania stosunku pracy {Sekretarz zgodnie z art.5 ust.5 ustawy o pracownikach
samorzadowych nie ma prawa tworzenia partii polityczaych ani przynaleznodci do
nich),

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B

oswiadczenie dot. pelnej zdolnosci do czynnose: prawnych,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,

o$wiadczenie o tresci: ,, Wyratam zgode na przefwarzariie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb miezbegdrych do realizacii procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (1. Dz. U.
22014 r. poz.1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tf. Dz 1. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) ",

kontakt: ielefon; fax; e-mail.

7. Kandydaci mogg dodatkewo przediozyé:

a)
b)
c)
d)
e)

list motywacyiny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uinicicinodcl 1 osiggniccia zawodowe,
kserokopie pozostalveh Swiadectw pracy,

kserckopic referencii.



8. Wsazystkie ztozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem.
9. Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (paster, pok6j nr 108) lub przeslac na adres:
Starostwo Powiatowe
ul. H. Sienkiewicza 11
57-200 Zgbkowice SI.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske Sekretarza Powiatu

w terminie do duiz 17 marca 2016 r.
Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nic bgda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ninigjszym ogloszeniu, bgdg
informowani telefonicznie, faxem, ec-matlem lub pisemnie © dalszym terminie przeprowadzema
rekrutacji. Kandydaci, kidrzy nie spelnig wymagan formalnych nie bedg dodatkowo o tym informowani.

Informacja o wyniku paboru bgdzie umieszczona na stronie miermetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zabkowicach SL ul. Sienkiewicza 11.

Szczegolowych informacji o naborze udzicla Pan Jozef Halarewicz — Sekretarz Powiatu tel.
74/8162-8235,

Zabkowice S1. dnia _©2 marca 20167.




