STAROSTA WIELUNSK!

ON. 2110.3.2021

Wielun, 28.09.2021 r,

STAROSTA WIELUNSKI
OGEASZA OTWARTY | KONKURENCYINY
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu

Plac Kazimierza Wielkiego 2

Wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarz Powiatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez

komoérki organizacyjne Starostwa, a w szczegolnosci nad:

1) terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw;

2) przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego Starostwa;

3) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

Nadzor nad organizacjg pracy w Starostwie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr.

Zapewnianie obstugi posiedzen organow kolegialnych powiatu, a w szczegdlnosci:

1} nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwal Zarzadu i Rady, oraz prac
zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu i Rady;

2} koordynowanie prac dotyczgcych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatdw;

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow
regulujacych struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komorek wewnetrznych.

Nadzorowanie procesu usprawniania pracy.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

1) skarg, wnioskow i petycji,

2) interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

Nadzorowanie pracy Wydziatdw w zakresie okreslonym przez schemat organizacyjny

Starostwa i podziatern zatwierdzonym przez Staroste,



7. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez akty prawne, uchwaty Rady, Zarzadu

i powierzone przez Zarzad i Staroste.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyisze.

2. co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktdrych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, 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 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow
publicznych.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

8. Brak przynaleznosci do partii politycznych.

Wymagania dodatkowe:
1. Biegta znajomosé przepisow prawych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
powiatowego, dostep do informacji publicznej, ochrone danych osobowych oraz
w szczegolnosci ustaw:
a} osamorzadzie powiatowym,
b) o pracownikach samorzadowych,
¢) kodeks postepowania administracyjnego,
d} kodeks pracy,
e) o dostepie do informacji publicznej,
2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
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dziatania archiwdw zaktadowych.

Inne ustawy zwiazane z funkcjonowaniem administracji samorzadowej.
Kreatywnos¢, doktadnosé i umiejetnosci analityczne.

Samodzielnos¢ w podejmowaniu dziatan i odpornosé na stres.

Petna dyspozycyjnost.

Umiejetnosc pracy w zespole.

Znajomosc obstugi komputera i programow komputerowych Word, Excel.

Umiejetnosc interpretowania przepisdw i wykorzystanie ich w praktyce.

Informacja o warunkach pracy:

1,
2,
3.

q,

Praca umystowa, biurowa, praca przy komputerze.

Pelny wymiar czasu pracy.

Pomieszczenie spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy. Stanowisko pracy na | pietrze (brak windy} kontakt z petentem.
Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikdw samorzgdowych

obowigzujacym w Urzedzie.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
2.
3.

9.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (podpisany odrecznie).
CV z informacjami o wyksztatceniv i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

Kopie swiadectw pracy.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.
Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Oswiadczenie kandydata o braku przynaleznosci do partii politycznej.

11. Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie Il etapu



postepowania.

12. Oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym oraz innych zatagczonych dokumentach dla potrzeby rekrutacji na
stanowisko Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Wieluniu, zgodnie art. 6 ust.
1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. U. UE L 119/1 z 04.05. 2016r.)

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, w pokoju nr 126, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarz Powiatu” w terminie do
dnia 11 paidziernika 2021 r. do godz. 15.00.
2. Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego po wyiej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.
3. W przypadku aplikacji przestanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.
4. Postepowanie sklada sie z dwoch etapow:

1) Wstepna selekcja kandydatow - | etap. Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
podanymi w ogloszeniu.

2) Rekrutacja koricowa - |l etap. Na rekrutacje koficowg skiada sig test kwalifikacyjny,
zadanie praktyczne z wykorzystaniem komputera i rozmowa kwalifikacyjna.

5. O terminie i miejscu przeprowadzania |l etapu kandydaci, ktdrzy spetniajg wymagania

formalne zostang powiadomieni.
Inne informacje
1. Kopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.
2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob  niepetnosprawnych w  urzedzie, w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.
Klauzula Informacyjna
Zgodnie 2z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia

27 kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. UE L 119/1 Z 04.05.2016) w sprawie ochrony oséb fizycznych



w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, Ze:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Wieluniu
z siedziba Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98 — 300 Wielun reprezentowane przez Staroste
Wielunskiego;

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych : iod @powiat.wielun.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. b ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r( Dz. Urz. UE L 119/1
Z 04.05.2016); ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
( tj. Dz.U. 2019 poz. 1282) oraz art.22' § 1 i § 2 Kodeksu pracy ( t.j. Dz.U. z 2020
poz. 1320 ze zm};

Panstwa dane bgda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow praws;

Panistwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ poza obszar UE;

Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez 2 lata;

Posiada Pani/Pan prawo 2gdania od administratora dostepu do tresci danych
osobowych, sprostowania danych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych;
Przetwarzanie danych kontaktowych odbywa sie na podstawie Panstwa zgody, maja
Paristwo prawo do odwotlania zgody w dowolnym czasie.

Jeieli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust.1
RODO, konieczna jest zgoda Panstwa na ich przetwarzanie. Zgoda moie byé odwotana

w dowolnym czasie.

10) Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

11) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez

w formie profilowania;

12) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych

smﬁm
MarglW Kieler

danych w tym danych kontaktowych jest dobrowolne.



