OR.210.5.2024.ATro data: 2024-02-02

Starosta Stubicki
ogtasza nab6r na stanowisko Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20

1. Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

nadzorowanie toku i terminowoéci wykonywania zadan przez poszczegoélne komorki
organizacyjne Starostwa,

koordynowanie dziatalnosci wszystkich komorek organizacyjnych, w tym rozstrzyganie
powstatych pomiedzy nimi sporéw kompetencyjnych oraz wyznaczanie komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy w przypadku, gdy dotyczy ona zadan
nalezacych do kompetencji wiecej niz jednej komérki organizacyjne;j,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujacych strukture

| zasady dziatania Starostwa i organéw Powiatu, w tym Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa oraz Statutu Powiatu,

nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat oraz innych  materiatow
pod obrady Zarzadu Powiatu oraz organizagcii jego posiedzen,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat oraz innych  materiatéw
pod obrady Rady Powiatu oraz organizacii sesji,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow zarzadzen wewnetrznych Starosty
Stubickiego,

sprawowanie nadzoru i monitorowanie przebiegu realizacji uchwat Rady i Zarzadu Powiatu
oraz zarzadzen wewnetrznych Starosty Stubickiego,

koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych oraz odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informac;ji publiczne;j,

koordynowanie realizacji zadan w zakresie przyjmowania, rozpatrywania skarg
i wnioskbw w tym: czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
udzielanie obywatelom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskow
niezbednych informacji oraz prowadzenie kontroli przyjmowania, ewidencjonowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow,

nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej i wewnetrznej oraz audytu wewnetrznego
w Starostwie,

podejmowanie dziatai zapewniajgcych zatrudnianie w  Starostwie pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach, w tym uzgadnianie i zatwierdzanie opis6w stanowisk pracy,

ustalanie w porozumieniu ze Starosts, Wicestarostg i Skarbnikiem zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci osob kierujgcych komérkami organizacyjnymi w Starostwie i oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

13) zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalno$ci Starostwa,

14)

15)

nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow sktadnikéw majatku ruchomego, remontéw
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowg budynkow wchodzgcych w skiad siedziby Starostwa,
inicjowanie dziatan zmierzajagcych do usprawnienia i poprawy warunkéw pracy
oraz obstugi interesantéw.




2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
wart. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w tym co najmnie;
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 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

6) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

7) brak przynaleznosci do partii politycznych,

8) dobra znajomos$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
powiatowego, w tym ustaw: o samorzadzie powiatowym i o pracownikach samorzgdowych
oraz Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, o dostepie
do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,

9) biegta umiejetnosé obstugi komputera, dobra znajomo$¢ pakietu biurowego, np. MS OFFICE.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z prawem pracy, zasadami techniki prawodawcze;j,
udzielaniem zamdéwien publicznych,

2) dodatkowe kwalifikacie w zakresie zagadnier zwigzanych z zadaniami realizowanymi
na stanowisku, potwierdzone odpowiednimi certyfikatami, zaswiadczeniami itp.,

3) dyspozycyjnosé.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy - Starostwo Powiatowe w Stubicach,

2) wymiar czasu pracy - peten etat,

3) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku,

4) stanowisko w strukturze organizacyjnej podlega bezposrednio Staroscie Stubickiemu.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb hiepetnosprawnych:

W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Stubicach, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

5. Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentow:

1) wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (opatrzony wtasnorecznym
podpisem) - wg wzoru jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

2) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, posiadaniu obywatelstwa
polskiego oraz braku przynaleznosci do partii politycznych - wg wzoru jak w zataczniku nr 2
do niniejszego ogfoszenia,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztafcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje dot. zadan realizowanych
na ww. stanowisku (ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty umiejetnosci itp.).




Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zagwiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego oraz Skierowany zostanie przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Zobowigzany bedzie takze do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatéw dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje dot. zadan realizowanych
na ww. stanowisku oraz dotychczasowe dos$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy wydane

przez pracodawcéw wymienionych w kwestionariuszu — zatgcznik Nr 1 do ogtoszenia).

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Sekretarza Powiatu” nalezy sktadaé w terminie do 14 lutego 2024 r. - w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Stubicach przy ul. Pitsudskiego 20 w Biurze Obstugi Interesanta
(na parterze) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu przesyiki do Starostwa).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy zlozyli oferty po uplywie wyznaczonego terminu,
nie spetnili wymagan formalnych lub w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nie uzyskali wymaganej
minimalnej liczby punktéw, badZ nie znalezli sie_w gronie pieciu najlepszych kandydatéw
(pod wzgledem liczby uzyskanych punktow), zostang komisyjnie zniszczone - niezwlocznie
PO upowszechnieniu informacji o wyniku naboru.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, a spetnili_wymagania formalne
i_w_wyniku_rozmowy kwalifikacyinej znalezli sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw
(pod wzgledem liczby uzyskanych punktéw), zostang komisyjnie zniszczone - po uptywie
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym w wyniku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostepnym pod adresem:
www.bip.powiatslubicki.pl/ (lub poprzez strone internetowg powiatu: www.powiatslubicki.pl).
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Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMION@) i NAZWISKO ....v....eeeeoe et

2. DALA UMOUZENIA -.....coooivviii et ees oo

3. Migjsce zamieszKania™ ...................ooiiiroet oo
(tylko migjscowo$é)

4. DN KONAKIOWE .........o.iiivvviiiiii ettt
(nr telefonu i adres e-mail)

5. Posiadane WyKSZIalCenie ...................cooiuiiiiiit oo

Dokumenty potwierdzajace wyksztaicenie (wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dofaczono do oferty,
np. dyplom ukoriczenia studiéw, $wiadectwo ukoriczenia szkoty $redniej):

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Zajmowane stanowisko
od do

7. Dodatkowe kwalifikacje dot. zadan realizowanych na stanowisku, np. ukoriczone kursy, szkolenia, certyfikaty umiejetnosci itp.
(wymieni¢ dokumenty, ktérych kopie dofgczono do oferty, np. ,Certyfikat/zaswiadczenie o odbyciu szkolenia/kursu
W zakresie .......... , Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie...... 7):

L) e

miejscowos$c i data podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie

w rozumieniu art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r., poz. 1610 z pézn. zm.),

na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530)




Zatacznik nr 2
OSWIADCZENIE

Przystepujagc do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Sekretarza Powiatu - w Starostwie Powiatowym w Stubicach z siedziba:
ul. Pitsudskiego 20, 69-100 Stubice,

o$wiadczam, co nastepuje:

1) mam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

2) nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie,

4) nie przynaleze do partii politycznych *
lub

przynaleze do partii politycznych, lecz przed nawigzaniem stosunku pracy ztoze
o$wiadczenie o rezygnacji z tej przynaleznosci *

(migjscowosé, data) (podpis)

* - niepotrzebne skresli¢




Za%qcznik nr 3

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych oséb uczestniczacych w procedurze nabory -
. na'wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Stubicach

Na podstaW{e art, 13.ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parfamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. z dnia 27 kw1etnra 2016 r
w sprawie aochrony 0séb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywy takich:
.danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/MWE {ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.20186, str. 1:
Z p6zn. zm.), zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy Panig/Pana, ze:
‘Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana- danych osobowych bedzue Starostwo Powiatowe w Slubicach, reprezentowane przez Staroste:
‘Stubickiego wykonujacego czynnosci z zakresy prawa pracy wobec pracowmkow Starostwa,. zwane dalej Administratorem,’
z siedzibg w Slubicach przy ul. Plisudsk|ego 20, 69-100 Siublce numer telefonu: 95777 02 00, adres. e-mail:’
‘sekretariat@powiatslubicki.pl ’ g =
Inspektor danych osobowych

‘W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych moznaskontaktowaé sie z lnspektorem Ochrony Danych
‘Osobowych Jézefem Kiobuchem: telefonicznie pod numerem: 95777 20 ‘90, lub poczty elektroniczng. pod adresem:
-e-mail: iod@powiatslubicki.pl. =1 ' Y

‘Cel i podstawy przetwarzania :
‘PanifPana dane osobowe ‘przetwarzane beda w celu przeprowadzema nabory na wolne stanowrsko urzedmcze =,
na podstawie art: 22" § 1 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, - Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), art. 6 ust.-
113 iart. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowmkach samorzqdowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2022 . poz,

'530) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzqdzema g
Jezeli w.ztozonych dokumentach zawarte beda dane szczeg6inej kategorii danych 0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzqdzema :
nniezbedna. jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzema 3
Podanie przez Panig/Pana innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa -bedzie potraktowane Jako zgoda,
na przetwarzanie tych danych osobowych zgodnie z art. 6 ust 1 Ilt a Rozporzqdzema Wyrazong zgode w tym' przypadku mozna.E
‘odwota¢ w dowolnym czasie. | -
Odbiorcy danych osobowych ; i ’ :
‘Pani/Pana dane osobowe nie bedsg udostepmane innym odblorcom lub - kategoriom. odbiorcéw danych osobowych
:za wyjatkiem podmiotow upowaznlonych do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.
‘Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi Administrator danych zawart umowe na obstuge systemow informatycznych.
‘wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Informacja o zamiarze przekazania danych do panstw trzecich lub orgamzac;: mledzynarodowych

‘Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do- panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

fOkres przechowywanla danych ) ;
W przypadku zatrudnienia Pani/Pana w wyniku naboru dane “osobowe bedsg przechowywane przez okres. wskazany
‘w przepisach prawa (fj. w.rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia. 2011.r. w-sprawie instrukgji_kancelaryjne,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacjii zakrésu dziatania archlwow zakiadowych) : :
‘W przypadku, gdy zlozy Pani/Pan oferte po uplywie wyznaczonego terminu; ziozona przez Panig/Pana oferta nie’ bedzie spe}nla{a,
‘wymagan. formalnych lub w wymku rozmowy kwalifikacyjnej nie uzyska Pani/Pan wymaganej minimainej ficzby punktéw, badz nie.
znajdzie sig Pani/Pan.w gronie pigciu najlepszych kandydatow (pod wzgledem liczby uzyskanych punktéw), zlozone w procedurze
‘naboru dokumenty zostana komisyjnie zniszczone - niezwtocznie po upowszechnieniu informacji o'wyniku naboru. - ]
W przypadku, gdy nie zostanie Pani/Pan zatrudnlony, a zlozona przez Panig/Pana oferta bedzie spetniata wymaganla formaine-
i'w wyniku rozmowy kwalifi ikacyjnejznajdzie si¢ Pani/Pan w gronie pieciu. najlepszych. kandydatow (pod wzgledem liczby: uzyskanych’
‘punktéw), ztozone w procedurze naboru dokumenty beda przechowywane przez okres 3 migsigcy od dnia nawigzania stosunku:
pracy z wybranym kandydatem, a po uptywie tego okresu zostang komtsyjnle zniszczone. = - 1
:Prawa 0s6b, ktérych dane dotyczg -

W zw;azku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysiugu1a Parii/Panu nastgpu;ace prawa;.

) dostepu do danych osobowych; w tym prawodo otrzymanla kopn tych danych

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych -0sobowych; .

‘C) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

d) usuniecia swoich danych osobowych. : »

:Realizacja powyzszych praw-moze byé ograniczona obowigzujgeymi przeplsami prawa

Prawo do cofnigeiazgody =~ -~ . . ' : :
‘Posiada’ PanifPan prawo do . cofniema wyrazonej zgody na przetwarzame swmch danych osobowych W dowolnym»i
momencie, cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodne z prawem przetwarzanie, kiérego dokonano na podstawne zgody:
przed jej cofnieciem (prawo do cofniecia zgody ma zastosowanie przy przetwarzamu danych esobowych na podstawueg
art. 6-ust. 1 lita oraz art. 9 ust. 2a- ‘Rozporzgdzenia. :
Informacja o prawie whiesienia skargi

W przypadku, -gdy uzna-Pani/Pan, ze przetwarzanle Pam/Pana danych osobowych przez Administratora narusza przepisy:
‘Rozporzadzenia, ma Pani/Pan prawo  wniesienia skargi do- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z. 31ed2|ba~
w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. . . 4
‘Informacje o wymogu podania danych )
Podanie przez Panig/Pana danych w zakresie wymkajqcym zart 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 T, - Kodeks pracy
dart. 6ust. 11 3iart 15ust 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o-pracownikach samorzadowych Jest niezbedne:
‘do uczestnictwa w procedurze naboru na wolne stanowisko urzedmcze Natomlast podame znnych danych na podstawue zgody jest
‘dobrowolne.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profllowamu r
Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, megqcemu wywo%ywac_:
‘wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposéb wplywaé na Pani/Pana sytuacje, i




