STAROSTA WIELUNSKI
Wielun, 08.10.2025 .

ON. 2110.4.2025

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Starostwo Powiatowe w Wieluniu
Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun

Wolne stanowisko urzednicze:

Sekretarz Powiatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace - 1 etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan
przez komorki organizacyjne Starostwa, a w szczegolnosci nad:

1) terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw;

2) przestrzeganiem Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wieluniu;

3) przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

2. Nadzor nad organizacjg pracy w Starostwie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych

z doskonaleniem kadr.

3. Zapewnianie obstugi posiedzen organdw kolegialnych powiatu, a w szczegoélnosci:

1) nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat 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 materiatow;

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

4. Nadzorowanie procesu usprawniania pracy.
5. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw w zakresie:

1) skarg, wnioskéw i petyciji,



2) interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

6. Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
sygnalistow.

7. Nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym
w schemacie organizacyjnym Starostwa i podziatem zadan zatwierdzonym przez
Staroste.

8. Opracowywanie projektu statutu, projektow regulamindw, zarzadzen i instrukcji
wewnetrznych.

9. Biezgca aktualizacja aktow prawnych, uchwat, regulaminéw i zarzadzen.

10.Nadzor nad przestrzeganiem procedur administracyjnych i regulaminéw
wewnetrznych.

11.Organizacja i nadzor nad obiegiem dokumentow.

12.Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, poprzez organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze;.

13.Nadzor nad realizacjag przez komorki organizacyjne zalecen zawartych
w wystapieniach pokontrolnych.

14.Koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg wyborow.

15.Wspoétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych
osobowych.

16.Przestrzeganie zasad Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu.

17. Tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji stuzbowej zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

18. Prowadzenie spraw przy wykorzystaniu programu FINN 8SQL.

19. Wykonywanie innych zadan okreslonych przez akty prawne, uchwaty Rady,

Zarzadu i powierzone przez Zarzad i Staroste.

Wymagania niezbedne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie osoba,
ktora:
1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemi praw

publicznych,



nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5. nie tworzy ani nie przynalezy do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym

stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1.
2,

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.

Umiejetno$¢: pracy w zespole, zarzadzania zasobami ludzkimi, pracy pod presjg
czasu, podejmowania decyzji, interpretowania przepisow i wykorzystania
ich w praktyce, opracowywania projektéow aktdw prawnych, korzystania
z urzadzen biurowych.

Znajomosc zasad i procedur pozyskiwania Srodkdw zewnetrznych,
w szczegolnosci ze zrodet krajowych, unijnych oraz innych programéw
pomocowych.

Doswiadczenie w opracowywaniu wnioskébw o dofinansowanie oraz
dokumentacji projektowej lub  wspotudziat w realizacji projektow
wspolfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych.

Odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosé na sytuacje
stresowe, kreatywnosé, wysoka kultura osobista, uczciwos$¢, sumiennoscé,
pracowitosc.

Znajomosc¢ przepisow z zakresu:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;



— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

— ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

— ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych;

— ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

— ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

— ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy;
i innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j,

— Statutu Powiatu Wielunskiego, uchwalonego Uchwatg Nr VII/45/19 Rady
Powiatu w Wieluniu z dnia 26.04.2019 r;

— Regulaminu  organizacyjnego  Starostwa Powiatowego w  Wieluniu,
uchwalonego Uchwala Nr 97/24 Zarzadu Powiatu w Wieluniu z dnia
19.09.2024 r. z p62n. zm,;

— Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Warunki pracy:

1. Pelny etat, od poniedziatku do piatku w godzinach:
poniedziatek 7.30 - 17.00, wtorek — czwartek 7.30 — 15.30, piatek 7.30 — 14.00,
kontakt z petentem.

2. Pomieszczenie spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. Stanowisko pracy znajduje sie na | pigtrze (brak windy) i zwigzane jest
z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przemieszczaniem sig
w terenie.

4. Praca na stanowisku Sekretarza Powiatu wymaga od kandydata duzej

dyspozycyjnosci.



5,

6.

Wynagrodzenie na stanowisku Sekretarza Powiatu, zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania  pracownikdbw  samorzgdowych oraz  Regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzgdowych obowigzujagcym w Urzedzie.

Proponowane zatrudnienie listopad 2025 r.

Oferta pracy powinna zawierac:

1.
2
3.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego sie o zatrudnienie.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kopie swiadectw pracy i/ lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca

9.

pracy potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy.

Ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje
i umiejetnosci.

Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10.Oswiadczenie dotyczace ewentualnego przetwarzania danych osobowych

na potrzeby przysztych rekrutacji oraz w zakresie danych szczegolnych

kategorii wraz z klauzulg informacyjng (wedfug wzoru w ogfoszeniu).

11. Oswiadczenie dotyczace tworzenia lub przynaleznosci do partii politycznych,

zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach

samorzadowych.

12.Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

13. Oswiadczenie o dopetnieniu obowigzku, o ktérym mowa w art. 7 ust. 1 i 3a

ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow - w przypadku kandydata na Sekretarza Powiatu urodzonego

przed dniem 1 sierpnia 1972 r.



14.Dane kontaktowe (nr telefonu lub e-mail) w celu powiadomienia o terminie

rekrutacji koncowe;.

Termin i miejsce skiadania ofert:

Oferty nalezy doreczy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacjg ,,Nabor na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze: Sekretarz Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Wieluniu” do Starostwa Powiatowego w Wieluniu, Pl. Kazimierza Wielkiego 2, pokgj
nr 126, w terminie do dnia 21 pazdziernika 2025 r. do godz. 15:00. W przypadku ofert
przestanych pocztg o dochowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego. Oferty,
ktore zostang doreczone do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane. Kandydaci, ktdérzy spetnig warunki formalne zostang powiadomieni
0 miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci postepowania rekrutacyjnego.

Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowani.

Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz
6 %. Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r. poz. 928) informuje o procedurze zgloszen wewnetrznych
wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 59/2024 Starosty Wielunskiego z dnia 11 wrzesnia
2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych.




Oswiadczenie:

() Wyrazam zgodeg® na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Wieluniu przez
okres najblizszych 6 miesiecy.

( ) Wyrazam zgodeg* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegoine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnych kategorii,
tzw. ,wrazlive”)

*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(podpis kandydata do pracy)

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administrator

Starostwo Powiatowe w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, 98-300 Wielun, e-mail:
starostwo@powiat.wielun.pl, tel. 43 843 42 80.

2. Inspektor ochrony danych

Kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod@powiat.wielun.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwolaé
w dowolnym czasie.

Starostwo Powiatowe w Wieluniu bedzie przetwarzato Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazag Panstwo na to zgode[4], ktdéra moze
zostac odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢é przekazane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione
podmiotom, =z ktorymi Starostwo Powiatowe w Wieluniu zawarlo umowe na
Swiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych



przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie  rekrutacyjnym  bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane bedg przechowywane
przez 6 miesiecy.

6. Prawa osob, ktérych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 22" ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 tj. z dnia 2023.07.31) (dalej:
Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2024.535 tj. z dnia 2024.04.10).”;

[2] art. 227 § 1 pkt. 4 — 6 Kp w zwigzku z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych [ w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z péZn. zm.) (dalej: RODQ). W przypadku danych okreslonych w art. 22 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawg
jestart. 6 ust. 11it. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit aRODO;

[4] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[51 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



