STAROSTWO POWIATOWE WE WSCHOWIE
67-400 Wschowa, Plac Kosynierdéw 1 ¢

 OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR 1
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki: STAROSTWO POWIATOWE WE WSCHOWIE,
PLAC KOSYNIEROW 1C, 67-400 WSCHOWA

IL. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Powiatu.

III. Wymiar czasu pracy: 1 etat

IV. OKkre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy na stanowisku urzgdniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w_tym co najmniej
dwuletniego stazu pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wyzej wymienionej ustawy, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finanséw publicznych;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw i ich stosowania:

a) ustawy o samorzadzie powiatowym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) kodeksu postepowania administracyjnego,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

g) ustawa prawo o$wiatowe,

9) umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespotem.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo lub administracja;
2) znajomos$¢ organizacji pracy urzedu,;

3) znajomos¢ systemdw elektronicznego obiegu dokumentow;
4) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;

5) dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnos¢ i obowigzkowosé:
6) terminowo$¢, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé; '

7) posiadanie prawo jazdy kat. B. il




V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania starostwa w tym opracowywanie
aktéw regulujgcych struktury i zasady dzialania starostwa i jego komoérek
organizacyjnych;

2) prowadzenie zbioru upowazniel i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
starosty;

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz organizacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego;

4) koordynowanie spraw zwiagzanych z kompleksowym wdrozeniem i funkcjonowaniem
elektronicznego obiegu dokumentéw w starostwie;

5) nadzér oraz prowadzenie wewnetrznej kontroli w zakresie zgodnosci dzialania
z prawem, w sprawach organizacji i funkcjonowania komérek starostwa oraz dyscypliny
pracy, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jak réwniez Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy;

6) administrowanie i gospodarowanie powierzchnig uzytkowg urzedu, zapewnianie
bezpieczenistwa i warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci starostwa w tym
miedzy innymi prowadzenie procesu komputeryzacji urzedu, zakupu Srodkéw trwatych
i biezgcych remontow;

7) nadzér nad sprawami organizacyjnymi, szkoleniowymi i osobowymi pracownikow;

8) obstuga organizacyjna wybordéw samorzadowych;

9) wspdlpraca z samorzadami i ich jednostkami organizacyjnymi;

10) uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu z glosem doradczym;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg.

VI. WARUNKI PRACY:

1. Wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej.
. Stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym.
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym o$wietleniu.
4. Wrysilek gldwnie umystowy.
5. Stanowisko pracy bedzie znajdowato si¢ na II pigtrze budynku.

(opis budynku dla 0séb z niepetnosprawnoscia znajduje si¢ na stronie www.wschowa.info

- deklaracja dostepnosci )
Informujemy, ze w miesigcu lutym 2024 r. wskaznik zatrudnia oséb niepetnosprawnych,
w porozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sbb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wschowie byl nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2.Kopia dyplomu ukoficzenia studiow poswiadczona wilasnorgcznym podpisem
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
do$wiadczenie zawodowe poswiadczonych wlasnorgeznym podpisem kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej

sie o zatrudnienie wg
zamieszczonego na stronie www.bip.wrota.lubuskie,pl/s vl

DV-S l""




5. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

6. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. O$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

8. O$wiadczenie o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdami kat. B.

VIII. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,dotyczy naboru na Stanowisko Sekretarza w Starostwie Powiatowym
we Wschowie” osobiscie w siedzibie Starostwa — Wschowa, Plac Kosynieréow 1c, pokoj
nr 204 - sekretariat lub pocztg, w terminie do dnia 30 kwietnia 2024 r. do godz. 14.00 -
(30.04.2024 r. - data wplywu aplikacji do siedziby Starostwa Powiatowego
we Wschowie).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po_wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentow, test —

w przypadku wptywu wigcej niz 5 aplikacji i rozmowe z kandydatami do zatrudnienia.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wrota.lubuskie.pl/spwschowa/) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Zastrzega si¢ mozliwo$é nie wylonienia zadnego kandydata do zatrudnienia w przypadku
nie spetniania przez nich oczekiwan pracodawcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Do udziatlu w naborze zachecamy réwniez osoby z niepelnosprawnoscia, ktdre spetniajg
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacjg dotyczaca
oferowanych warunkow pracy.

Starostwo Powiatowe we Wschowie jest pracodawcq réwnych szans i wszystkie aplikacje
sq rozpatrywane z rowhg uwagq.




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, Ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe we Wschowie z siedzibg Plac
Kosynieréw 1lc, 67-400 Wschowa, tel. 65/540 48 00, adres e-mail: powiat@wschowa.com.pl,
reprezentowane przez Starostg Wschowskiego.
2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym we Wschowie jest Pan Tomasz
Wadas tel. 570 170 137 , adres e-mail :iod@powiat.wschowa.com.pl
3. Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogloszenie beda przetwarzane
w celu:
- realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:
a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. A art. 6 ust. 1 lit.
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji i obowiazku prawnego
ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepelmosprawnosci w zw. Z art. 9 ust. 2 lit.
b w. w. rozporzadzenia — w ramach wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszeristwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzg¢dniczych,
b) na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w
skladanej ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody. Zgode
mozna cofnaé drogg, ktéra zostata wyrazona. Pracodawca moze domagaé sie¢ tylko danych okreslonych w
art. 22 § 1 a w pozostatym zakresie odbywa si¢ to w sposéb dobrowolny, z inicjatywy i za zgodg kandydata
do zatrudnienia.
- archiwizacji na podstawie:
a) przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych w zw. art. 6
ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze danych.
4, Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a) w celu rekrutacji i wylonienia kandydata do zatrudnienia w Starostwie Powiatowym we Wschowie.
Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane. Dane osobowe bgda przechowywane przez okres zgodny z
prawem o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum pafistwowym, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku, w ktérym zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
b) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez okres
wskazany powyzej.
6. Nieodebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne zostana komisyjnie zniszczone
w terminie:

a) jednego miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku niezakwalifikowania si¢ Pani/Pana
do kolejnych etapéw oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru,

b) trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
— w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim miejscu.
7. Posiada Pani/Panu prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.
8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. zgodnie
z art. 77. /
9. Obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych wynika 2z przepiséw prawg
w szczegdlnosci wskazanych w pkt.3, z wyjatkiem danych osobowych, ktére zostaly podane dobrowo 1‘{
Konsekwencja niepodania danych osobowych (bgdacych wymogiem ustawowym) bgdzie brak mozfiwosci
wziecia udzialu w procedurze rekrutacji.
10.Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystyv& ane do zautopfatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w arf , ——




