Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 56../2024
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia.. lipca 2024 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja R6z 2
07-200 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska:
Sekretarz Powiatu

3. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) wyksztatcenie wyisze, preferowane z zakresu: prawa lub administracji,

d) 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 (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.), 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 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdin. zm.), oraz co najmniej dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora

finansoéw publicznych,

e) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) brak przynaleznosci do partii politycznych;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi
na tym stanowisku, a w szczegdélnosci z zakresu: administracji samorzadowej,
postepowania administracyjnego, finansow publicznych, zaméwienn publicznych,
prawa pracy, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
b) umiejetnosé czytania, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
¢) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,
d) umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych,
e) prawo jazdy kat. B,



f) wysoka kultura osobista,

g) umiejetnos¢ zarzadzania personelem,

h) umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy,

i) umiejetno$¢ logicznego myslenia, analizy, przewidywania, rozwigzywania
problemdw,

j) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

k) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

1) komunikatywnos¢,

m)odpowiedzialnosc,

n) sumiennosc,

0) terminowosc.

4. Do zadanh osoby zatrudnionej na stanowisku: Sekretarz Powiatu, beda naleze¢ sprawy
z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

zapewnienia sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

i wtasciwych warunkow jego dziatania;

zapewnienia nalezytej organizacji pracy i w tym zakresie nadzorowania dziatalnosci

komérek organizacyjnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

nadzorowania dziatalnosci komoérek organizacyjnych w Starostwie Powiatowym

w Wyszkowie w zakresie realizacji ich zadan;

zapewnienia przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Wyszkowie;

dziatahh zapewniajgcych ochrone danych osobowych;

przestrzegania zasad zawartych w przepisach prawa, a w szczegélnosci w:

a) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z 2024 r. poz. 572),

b) ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 107),

c) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2022 r. poz. 530 z péin. zm.),

d) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pézn. zm.),

e) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
z pdin. zm.),

f) ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

g) rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.);

nadzorowania i koordynowania wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem

wyboréw oraz referendow;

wykonywania czynnosci zwigzanych z kierowaniem Starostwem Powiatowym

w Wyszkowie w czasie nieobecnosci Starosty Powiatu i Wicestarosty Powiatu,

z wylgczenie czynnosci zastrzezonych do wytacznej wiasciwosci Starosty Powiatu;



9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

koordynowania prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktéw regulujacych

struktury i zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Wyszkowie i jego komodrek

organizacyjnych, w tym przygotowywanie projektow uchwat: Statutu Powiatu

Wyszkowskiego i  Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie;

nadzorowania toku przygotowywania projektéow uchwat Zarzadu Powiatu

Wyszkowskiego oraz prac zwigzanych z organizacja posiedzen Zarzadu Powiatu

Wyszkowskiego;

koordynowania prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady

Powiatu w Wyszkowie projektéw uchwat i innych materiatdw przestawianych

przez Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;

weryfikacji projektéw aktow prawnych przygotowywanych przez witasciwe

merytorycznie komaorki organizacyjne w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

sprawowania nadzoru nad wykonaniem uchwat Rady Powiatu w Wyszkowie

i Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego oraz zarzadzen i decyzji Starosty Powiatu;

koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow,

petycji, interpelacji i zapytan;

zapewnienia terminowego zatatwiania skarg, wnioskow, petycji, interpelacji

i zapytan;

koordynowania i nadzorowania spraw zwigzanych z kontrolng zewnetrzng

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu

Wyszkowskiego, monitorowania oraz nadzorowania wykonywania zalecen

pokontrolnych i prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji;

koordynowania i nadzorowania realizacji kontroli zarzadczej;

przygotowania na podstawie materiatéw z poszczegodlnych komérek organizacyjnych

projektu raportu o stanie Powiatu Wyszkowskiego;

sprawowania nadzoru nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem

egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg dla pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Wyszkowie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu

Wyszkowskiego;

zapewnienia zabezpieczenia obstugi prawnej sesji Rady Powiatu w Wyszkowie;

nadzoru nad tredciami zamieszczonymi na stronie internetowej Starostwa

Powiatowego w Woyszkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu

Wyszkowskiego;

opracowywania projektéw zakresow czynnosci dla kierownikdw komdrek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym

w Wyszkowie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego;

wspotpracy w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

w tym wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami i strazg;

wykonywania zadan powierzonych przez Staroste Powiatu  odrebnymi

upowaznieniami;

sprawowania bezposredniego nadzoru nad:

a) Wydziatem Organizacyjnym,

b) Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy do spraw obstugi Rady Powiatu i Zarzgdu
Powiatu,

c) Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach,

d) Spétdzielnia Socjalng Integracja w Adelinie;



5

9,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

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

. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

Zainteresowane osoby sktadajg nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wtasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie;

3) koncepcja pracy na stanowisku: Sekretarz Powiatu;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
zawodowej i dodatkowe umiejetnosci kandydata, poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,za zgodnosc z oryginatem”;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petfni
praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie przynalezy do partii politycznych;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych w ramach naboru;

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko: Sekretarz
Powiatu” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sktadac
w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokdj nr 39 w terminie
do dnia 8 sierpnia 2024 r. do godz. 12°°,

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Woyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/ lub rozmowy
kwalifikacyjne;j.

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




Klauzula informacyjna dla kandydatéow w zwigzku z naborem na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Sekretarz Powiatu

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: ,RODO”
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1781) informuje, Ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Sekretarz
Powiatu jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja Réz 2,
07-200 Wyszkow;
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomoca poczty
elektronicznej na adres e-mai: iod@odokancelaria.pl;

3) dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkéw, na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

5) odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem;

6) dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

7) podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkéw s3: RODO, ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz Kodeks pracy;

8) przekazane dane bedy przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. naboru, jednak nie dtuzej niz przez okres wynikajacy z odrebnych przepiséw prawa;

9) osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych
jest rownoznaczne z rezygnacjg z udzialu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkdw.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO;

10) osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu
ww. naboru;

11) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja RSz 2, 07-200 Wyszkdw.




