Starostwo Powiatowe w Lubaczowie ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczow

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarz Powiatu
Starostwo Powiatowe w Lubaczowie

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

4. nieposzlakowana opinia,

5. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku t. |

1) wyksztalcenie wyzsze: kierunki administracja i/lub prawo,

2)  staz pracy: udokumentowany co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach o ktérych mowa
wart. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych 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 ktorych
mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

3)  Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Ustawy o dostepie do
informacji publicznej, Ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o samorzadzie

powiatowym, ustawy prawo zamowien publicznych, oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowe;.

6. obsluga komputera — system Windows, pakiet Office, Internet, elektroniczny obieg dokumentow,
7. umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Wymagania dodatkowe:

kompetencje kierownicze,

znajomos$¢ zasad techniki legislacyjnej,

odpowiedzialno$¢, wnikliwosé i doktadnosé,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé dobrej organizacji pracy,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dokladnosé i sumiennosé,
pracowito$¢, punktuaino$¢, zdyscyplinowanie, zaangazowanie, kreatywno$é,

samodzielnos¢ w realizacji zadan, odporno$¢ na stres,
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umiejetnosc¢ wspolpracy z ludzmi, pracy zespolowej oraz pod presja czasu,
Okreslenie odpowiedzialnosci:

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i sprzet

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegolnosci:

nadzor nad organizacjg pracy Starostwa,

sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan w Starostwie,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow wiasciwej organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy w Starostwie,
przegladanie i rozdziat korespondencii,

sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadarn przez komorki organizacyjne Starostwa,

zwlaszcza nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu
Pracy,
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6)  koordynowanie i uczestnictwo w naradach zewnetrznych organizowanych przez Staroste,

7)  nadzor nad zapewnieniem warunkow materialno-technicznych dziatalnosci Starostwa,

8)  nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry pracowniczej i usprawnieniem pracy w Starostwie,

adzorowanie dziatalnosci kontrolnej Starostwa:

) koordynowanie i prowadzenie Spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Starostwie,

) prowadzenie kontroli w wydziatach Starostwa, jednostkach organizacyjnych oraz innych podmiotach podlegajacych kontroli,

) prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania komérek organizacyjnych Starostwa, zalatwiania

indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktow prawnych Rady, Zarzadu i Starosty,

3) kontrola realizacji wnioskow pokontrolnych,

4) udzial na polecenie Starosty w kontrolach jednostek organizacyjnych Powiatu i wlasciwych stuzbach, inspekcjach i strazach,

5) analiza materialow pokontrolnych i opracowywanie wnioskow w celu eliminacji uchybien i polepszania efektywnosci dziatania

Starostwa,

6) prowadzenie dokumentagiji dotyczacej kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie,

realizowanie procedury ustalenia ustugodawcy wykonujacego audyt wewnetrzny powiatu:

1) przygotowywanie umowy z ustugodawca, o ktorym mowa w pkt 6, z okresleniem warunkéw zawartych w ustawie o finansach
publicznych, $ledzenie prawidiowosci jej wykonywania,

2)  przygotowywanie imiennego upowaznienia dla audytora ustugodawcy do przeprowadzenia audytu wewngtrznego w komérkach
audytowych,

3) przechowywanie dokumentéw audytowych, ich zabezpieczanie, w tym w formie elektronicznej, udostepnianie planu audytu
oraz sprawozdania z jego wykonania zgodnie z ustawg o dostepie do informagji publicznej,

4)  przekazywanie do realizacji ustalen audytorskich dokonanych przez ustugodawce i kontrolowanie ich wykonania,

uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Powiatu,

2) nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu,

3)  koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat i innych dokumentéw
przygotowanych przez Zarzad,

Przygotowywanie dla Starosty informacji o pracy Zarzadu w okresie migdzy sesjami Rady,

Sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, nadzorowanie toku i terminowosci ich zalatwiania oraz opracowywania sprawozdan w tym

zakresie,

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw oraz referendum na terenie

Powiatu:

1) przygotowywanie projektu porozumienia w sprawie zasad wspoldziatania urzednika wyborczego, ustanowionego przez
Staroste Powiatu z Krajowym Biurem Wyborczym w Warszawie,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej wlasciwej komisji wyborczej zgodnie z zawartym porozumieniem, o ktorym mowa w pkt 6,

3) nadzorowanie obstugi wyboréw przez Starostwo,

przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentu allograficznego), przechowywanie kopii i przekazywanie

testamentu sadowi na jego prosbe,

pelnienie funkcji koordynatora dostepnosci zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o Zapewnianiu dostepnosci osobom ze

szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 1. poz. 1062 z pozn.zm.),

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty.

n
1
1
2

Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

wynagrodzenie: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, (tekst jednolity Dz.U. z 2018 1. p0z.936 z pozn.zm.),

miejsce wykonywania pracy: Starostwo Powiatowe w Lubaczowie: budynek dwupigtrowy, ciggi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, dostep do windy dla osdb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy - ¥z etatu, praca jednozmianowa,

praca wymagajgca wysilku umystowego, odpornosci na stres, bezposredniego kontaktu z klientami urzedu, obsfugi komputera wraz
z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych,

praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciafa (w wigkszosci praca siedzaca),

umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy,

pracownik bedzie obowigzanych do skiadania o$wiadczenia majatkowego, zgodnie z art. 25¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,
sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.



VI. Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,
2. zyciorys —curriculum vitae,

3. kwestionariusz osobowy - druk do pobrania na stronie Biuletynu Informagji Publicznej pod  adresem:
h_ttg//www.lubaczow.powiat.pl/xv ogloszenia Dozostale/art?,kwestionariusz-osobowy-dIa-osob-ubieqaiacych-sie-o-zatrudnienie-
html

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

9. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

6. pisemne o$wiadczenia kandydata o penej zdolnosci do Czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. pisemne kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do nabory zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 201 6 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w 2wigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w Sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781 Z pozn.zm.)”,

9. pisemne o$wiadczenie o brakuy przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

10. opinie o pracy lub referencje z poprzednich miejsc pracy (o ile kandydat takie posiada).

VIl. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie Jest Starosta Lubaczowski,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - adres mailowy: justyna@ciechanowski.net.pl, listownie: na adres: ul. Jasna 1, 37-600
Lubaczow osobiscie siedzibie yl. Jasna 1, 37-600 Lubaczow,

3) Pani/lPana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie art. 6
ust. 11it. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016,

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych ktére nie $q wymagane przepisami prawa proszg o wyrazne wskazanie
zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowaé odrzuceniem Pani/Pana oferty,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres naboru na wolne stanowisko urzednicze,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich Sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie bedzie wplywaé na 2godnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze niepodanie danych bedzie skutkowac niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Lubaczowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
wynosit mniej niz 6%,

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w kopercie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 grudnia 2020 r. do godz. 15.00

w pokoju Nr 8 Starostwa Powiatowego w Lubaczowie (sekretariat) z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza
Powiatu”,

Oferty mozna skladaé¢ osobiscie lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w Lubaczowie ul. Jasna 1, 37-600
Lubaczéw. Decyduje data wplywu przesytki do Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.

Oferty otrzymane po terminie okreslonym wyzej nie beda rozpatrywane.

Liste kandydatow spelniajacych wymagania formalne oglasza sig¢ niezwlocznie w BIP i na tablicy ogloszen Starostwa, gdzie
pozostaje do momentu ogloszenia wyniku naboru,

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczana w Biuletynie Informacii Publicznej www.lubaczow.powiat.plibip/ oraz
na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie ul. Jasna 1.
Dodatkowe informacje: tel. (016) 6328706, Iub w pokoju Nr 6 Starostwa Powiatowego w Lubaczowie.
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Lubaczéw, dnia 29.10.2020 r.



