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Starosta Stubicki
ogtasza nabér na stanowisko Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Stubicach przy ul. Pilsudskiego 20

1. Do giéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na ww, stanowisku nalezeé bedzie:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

nadzorowanie toku i terminowosci wykonywania zadan Starostwa,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych
strukture i zasady dzialania Starostwa oraz jego komorek organizacyjnych,

nadzorowanie toku przygotowywania projekiéw uchwat Zarzgdu oraz prac zwigzanych
Z organizacjg posiedzen Zarzadu,

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat oraz innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

nadzor nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu,
zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziafalno$ci Starostwa,

nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupéw s$rodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig uzytkows budynkéw wchodzacych w skiad siedziby Starostwa,

inicjowanie dziatah zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy warunkéw pracy oraz
obslugi interesantéw,

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

10) koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej i wewnetrznej

w Starostwie,

11)ustalanie w porozumieniu ze Starosta, Wicestarosta i Skarbnikiem zakreséw czynnosci

i odpowiedzialnosci 0os6b kierujgcych komérkami organizacyjnymi w Starostwie.

2. Wymagania niezbedne:

6)
7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

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 o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy 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 urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

wyksztatcenie wyzsze pierwszego Ilub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, o finansach publicznych, o dostepnie do informaciji
publicznej, o ochronie informacji niejawnych, o chronig danych osobowych, Prawo
zamoéwieni --publicznyeh;--Kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw
wykonawczych do ww. ustaw.

brak przynaleznosci do partii politycznych,



9) biegta umiejetno$éé obstugi komputera, dobra znajomos$é pakietu biurowego, np. MS
OFFICE.
3. Wymagania dodatkowe:

1) dodatkowe kwalifikacje w zakresie zagadnieri zwiazanych z zadaniami realizowanymi
na stanowisku, potwierdzone odpowiednimi certyfikatami, zaswiadczeniami itp.,

2) bezstronnosé,

3) dyspozycyjnosé.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy - peiny etat,
2) 8-godzinny dzien pracy,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W sierpniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Stubicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost 7,95%.

6. Zainteresowane osoby prosimy o ziozenie listu motywacyjnego i 2zyciorysu
(opatrzonych wlasnorecznym podpisem) oraz nastepujgcych dokumentéw:

- kopia dowodu osobistego,

- kopia dyplomu ukoriczenia studiow,

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (ukorficzone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci),

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, braku prawomocnego skazania
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
0 nie przynaleznosci do partii politycznych lub odwiadczenie o rezygnacii z przynaleznosci
do partii politycznych w momencie nawigzania stosunku pracy (Sekretarz zgodnie z art. 5
ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych nie ma prawa tworzenia partii politycznych
ani przynaleznoscia do nich)

- z2lozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zafgcznik do niniejszego
ogfoszenia. _

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

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Sekretarza Powiatu” nalezy skiada¢ w terminie do 6 pazdziernika 2016 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 bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostepnym pod adresem: www.
bip.powiatsiubicki.pl/ (lub poprzez strone internetowa powiatu: www.powiatslubicki.pl).

ZATWIERDZAM

Starosta Stubicki
Marcin Jabtonski



OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym przy ul. Pitsudskiego 20 w Stubicach

1)

2)

3)

o$wiadczam, co hastepuje:

mam petng zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych, |

nie bytam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedndlity - Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

przynaleze/nie przynaleze do partii politycznych

(w momencie nawigzania stosunku pracy zfoze o$wiadczenie
0 rezygnagcji z przynaleznosci do partii politycznych zgodnie z art. 5
ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 902).

miejscowo$é, data podpis



