STAROSTA KRASNOSTAWSKI

ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
SEKRETARZA POWIATU KRASNOSTAWSKIEGO
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzadowych w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach o ktérych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,

- brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

- rzetelno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres,

- samodzielnos$¢, umiejetnosé interpretowania przepiséw prawa i zdolnoé¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnosé zarzadzania zespotem pracownikéw oraz dobra organizacja pracy,

- znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie informacji niejawnych, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu
pracy i innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j.

- preferowane wyksztalcenie o kierunku: prawo, administracja.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
kierowanie biezaca praca starostwa, zapewnienie sprawnego funkcjonowania starostwa, nadzorowanie i
koordynowanie dziatalnosci wszystkich wydziatéw, a w szczeg6lnosci:

- whasciwa organizacja pracy starostwa,

- nadzér nad prowadzeniem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz stuzby przygotowawczej,
okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,

- nadz6r nad prawidiowoscig i terminowoscia realizacji zadan przez poszczeg6lne komorki organizacyjne i
zapewnieniem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

- nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy,

- nadzdr nad wdrazaniem i modernizacja systeméw informatycznych w Starostwie, zakupami srodkow
trwatych, remontami oraz gospodarka powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych w skiad siedziby
Starostwa,

- przedktadanie Staroscie propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Starostwa,

- organizowanie wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

- nadzér i koordynacja prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady Powiatu projektow
uchwat i innych materiatéw przedstawionych przez Zarzad Powiatu,

- uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z glosem doradczym,

- nadzér nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu kontroli zarzadczej,

- rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy wydziatami,

- zapewnienie obstugi prawnej urzedu i nadzér nad nia,

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste i Zarzad Powiatu.

4. Odpowiedzialnos¢ pracownika:
- odpowiedzialnosé¢ za powierzone mienie,
- odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan.



5. Informacja o warunkach pracy:
- wymiar czasu pracy: pefny etat,
- rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin,
- wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy,
- miejsce wykonywania pracy: budynek urzedu Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie,
ul. Sobieskiego 3, I pietro, bez windy.

6. Informacja o. wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w STAROSTWIE, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
- list motywacyjny (z wnioskiem o zatrudnienie) wtasnorgcznie podpisane,
- zyciorys — CV wraz z informacja o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe],
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia potwierdzajace
trwajace zatrudnienie),
- kopte dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ikwalifikacje,
o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,
potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do procesu
rekrutacji (tre$¢ klauzuli dotagczona do ogloszenia),
oswiadczenie RODO - zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 r., poz.1000),
do realizacji procesu naboru na kierownicze stanowisko urzednicze,
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli jest wymagane).

8. Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ (w zamknietej kopercie z napisem ,,NABOR — SEKRETARZ”) :
w_nieprzekraczalnym terminie _do 06 czerwca 2019 r., do godziny 15.00.
* osobiscie w siedzibie Starostwa - KANCELARIA (pokéj 117) lub

* za posrednictwem poczty na adres:
Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie

ul.. Sobieskiego 3
22-300 Krasnystaw

9. Dodatkowe informacje:

Nie beda przyjmowane dokumenty aplikacyjne droga elektroniczna.

Dokumenty, ktére wplyna lub zostang dorgczone do Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie po w/w terminie nie beda
rozpatrywane, natomiast w przypadku przestania poczta — termin ztozenia dokumentéw uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego
uplywem nadano przesytke w polskiej placéwce pocztowe;.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu posiedzenia

Komisji konkursowej, przeprowadzajgcej dalszy etap naboru tj. rozmowg kwalifikacyjna.

Oferty niezakwalifikowane do dalszego etapu postgpowania konkursowego mozna odbiera¢ osobiscie, w terminie do 31

lipca 2019 r. (pok. 316). Po tym terminie nieodebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Po zakoriczeniu procedury naboru zostanie nawiazany stosunek pracy, na podstawie umowy o pracg na czas okreslony

(do 6 miesiecy). Po tym okresie, jezeli nie bedzie zastrzezen do pracy pracownika, zostanie nawigzana z nim umowa na czas okreslony

lub nieokreslony.

Krasnystaw, 2019 - 05— 16

STAROSTAKRA$NOSTAWSKI

Andrzej LENCZUK



