Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .48../20 19
Starost% Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 13, lutego 2019 1,

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaRéz 2
07-200 Wyszkéw
2. OkreSlenie stanowiska:
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

3. Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: prawa lub administracji,

b) co najmniej pigeioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej trzy lata dzialalnodci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

¢) pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, postepowania
administracyjnego, finansow publicznych, zamdwien publicznych, instruke;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, ochrony danych osobowych
i dostepu do informacji publicznej,

b) ukonczone studia podyplomowe lub kurs z zakresu zarzadzania nieruchomogciami,

¢) co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku,

d) umiejetnosé czytania, interpretacji 1 stosowania przepiséw prawa,

e) prawo jazdy kat, B,

f) umiejetnosé pracy na oprogramowaniach Word, Excel,

g) umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych,

h) wysoka kultura osobista,

1) umiejgtnosé zarzadzania zespolem pracownikow,

J) umigjetnos¢ planowania i rozliczania pracy zespotu oraz dobra organizacja pracy,

k) umiejetnos¢  logicznego myslenia, analizy, przewidywania, roZwWigzywania
problemow,

) umiejgtnod¢ podejmowania decyzji,

m)komunikatywno$¢,

n) odpowiedzialnosc,

0) sumiennosc,

p) umiejgtnosé pracy pod presja czasu.



4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szezegolnosei:

1) prowadzenie spraw nalezacych do zadan ustalonych dla Wydziahy Organizacyjnego
okres$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
i nadzorowanie wykonania zadan przez podlegtych pracownikéw w zakresie:

a) spraw kadrowych,

b} obstugi Rady Powiatu, Komisji Rady Powiatu oraz Zarzadu Powiatu,
c) obstugi kancelaryijnej i sekretariatu,

d) gospodarki lokalowej i materiatlowej, zaopatrzenia, bhp i ppoz.,

¢) prowadzenia archiwum zakladowego;

2) wustalenie podzialu zadan dla poszczegbinych stanowisk pracy w Wrydziale
Organizacyjnym oraz opracowywanie pracownikom zakreséw czynnosci;

3) wykonywanie zadan okreslonych w § 11, § 121 § 13 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

4) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego;

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Wydziale;

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o kontroli zarzadezej;

7) opracowywanic planéw finansowych do projektu budzeta Powiatu w czesci
dotyczgcej zadan Wydzialu Organizacyjnego;

8) weryfikacja pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowych dotyczacych
spraw Wydzialu Organizacyjnego;

9) czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskéw 1 interpelacii;

10) przygotowanie projektow aktéw prawnych Starosty Powiatu, projektéw uchwat
i innych dokumentéw wnoszonych pod obrady Rady Powiatu, Komisji Rady Powiatu
1 Zarzadu Powiatu;

11) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady Powiata i wnioskéw
Komisji Rady Powiatu oraz uchwat i ustalei Zarzadu Powiatu;

12) przygotowywanie i przedkiadanie projektow umow i porozumien dotyczacych spraw
nalezagcych do kompetencji Wydziatu Organizacyjnego;

13) wczestnictwo w pracach zespoléw celowych, zadaniowych powolywanych przez
Staroste Powiatu,

14) zapewnienie prawidlowego obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnie instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

15) dbanie o powierzone pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie biurowe;

16) biezace przekazywanie informacji do Biuletynu Informaciji Publicznej;

17) aktualizacja tresci zamieszczonych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wyszkowskiego.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa, przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obsluga urzadzen biurowych w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, w ktérym znajduja sie podjazdy umozliwiajace wjazd
wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych.

Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z zarzadzaniem zespotem pracownikéw.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Zainteresowane osoby skladajg nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)

4

3)

6)

7)

8)

zyciorys (CV) — podpisany wlasnorecznie;

list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umicgjgtnosci kandydata, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginatem™;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo;

o$wiadezenie o pelnej zdolnosei do czynnodei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych — wzér w zalgczeniu do ogloszenia;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzér
w zalaczeniu do ogloszenia.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sklada¢ w Kancelarii Starostwa
Powiatowego w  Wyszkowie, Aleja R6z 2, pokdj nr 39 w terminie
do dnia (04 marca 2019 r. do godz. 16°°,

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomient o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.
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