KA.2110.3.2023

Ogtoszenie o naborze

Starosta Czarnkowsko-Trzcianecki
ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze — Sekretarza Powiatu

w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Czarnkowie, ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkéw

2. Wymagania niezbedne:

1)

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce (preferowane

kierunki: prawo, administracja, administracja samorzagdowa),

udokumentowany co najmniej 4-letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej 2-letni staz
pracy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w tych jednostkach lub co najmniej 4-letni staz
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach sektora, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku

urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie obowigzkdw na stanowisku objetym naborem,
nieposzlakowana opinia,

brak przynaleznosci do partii politycznych,

przedstawienie pisemnej koncepcji pracy na stanowisku Sekretarza Powiatu.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

wiedza na temat funkcjonowania samorzgdu powiatowego i specyfiki Powiatu Czarnkowsko-

Trzcianeckiego,

znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan, w szczegdlnos¢ zagadnien zawartych
W przepisach ustaw: o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks Pracy,
Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych,
przepiséw bhp, o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzgdowej, w tym
aktéw wewnetrznych jak statut powiatu, regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego

w Czarnkowie,

znajomos¢ zasad techniki legislacyjnej,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych, obstugi programéw prawnych oraz

elektronicznego obiegu dokumentéw,



5) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikdw, samodzielnos¢ w realizacji zadan,

6) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji, wnikliwosé i doktadnosé, terminowo$¢ realizacji zadan,

kreatywnos¢, dyspozycyjnosc, zdyscyplinowanie, odpornos¢ na stres.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie prawidtowe] organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania starostwa,

2) czuwanie nad terminowoscia i prawidtowosciag wykonywanych zadan, przestrzeganie przepiséw

prawa w starostwie,

3) koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Starostwa , nadzor nad biezacg realizacjg przez nie

zadan, w miare potrzeby udzielanie instruktazu i wskazéwek co do trybu i formy zatatwiania spraw,

4) organizowanie i koordynowanie pracy obstugi prawnej urzedu,

5)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

organizacja dziatalnosci kontrolnej, monitorowanie i dokonywanie ocen realizacji zalecen

pokontrolnych,

koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg aktéw wewnetrznych regulujgcych
struktury, organizacje i funkcjonowanie starostwa i jego komérek organizacyjnych,

organizacja obstugi kancelaryjno—technicznej posiedzen organdéw powiatu,

koordynowanie i nadzorowanie toku prac zwigzanych z przygotowywaniem materiatéw
wnoszonych pod obrady rady i jej komisji, koordynowanie przygotowania projektéw uchwat i ich
realizacji oraz zatatwiania interpelacji i wnioskéw komisji i radnych,

zapewnienie sprawnosci i terminowosci przygotowania materiatéw, analiz, sprawozdan

i informacji niezbednych do dziatah organdw powiatu oraz ich wspoétdziatania z organami
administracji rzadowej i innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

nadzorowanie toku przygotowywania projektéw uchwat zarzgdu powiatu, prac zwigzanych z
organizacjg jego posiedzen oraz narad organizowanych przez staroste,

nadzor nad zapewnieniem warunkow materialno-technicznych dla funkcjonowania starostwa,
procesem komputeryzacji, zakupem materiatow eksploatacyjnych, srodkéow trwatych i ustug
remontowych na potrzeby starostwa oraz gospodarkg powierzchnig uzytkowg budynkéw

wchodzgcych w sktad siedziby starostwa,
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do profesjonalnego doboru pracownikow,

nadzor nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy,
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem korespondencji w starostwie,
przestrzeganiem regulaminu organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy i kodeksu etycznego
pracownikéw,

nadzor nad opracowywaniem zakreséw czynnosci przez naczelnikdow dla podlegtych pracownikéw,
koordynowanie oceny okresowej pracownikéw,

nadzor nad terminowym i poprawnym zatatwianiem interpelacji, skarg i wnioskdw w starostwie,



17) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami starostwa,
18) uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu, obradach rady i jej komisji z gtosem doradczym,

19) koordynowanie dziatan i wspotpraca z audytorami zewnetrznymi prowadzgcymi audyt
w powiecie i jego jednostkach organizacyjnych w ramach zawartej umowy, w tym

monitorowanie zalecen pokontrolnych audytoréw zewnetrznych,
20) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu dokumentdow planistycznych, strategicznych
i rozwojowych powiatu,
21) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie powiatu,
22) organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek,
23) w miare potrzeb, uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych zleconych przez staroste,
24) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien badz polecen starosty.
25) Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Sekretarz nadzoruje prace:
1) Woydziatu Organizacyjnego-Ogdlnego,
2) Biura Rady,

3) Biura Prawnego.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy — 1 etat, tj. 40-godzin tygodniowo,
2) pierwsza umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia,
3) praca przy komputerze z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca o charakterze kierowniczym, administracyjnym i zarzgdczym, zwigzana z odpowiedzialnoscia,
wymagajgca odpornosci na stres i umiejetnosc szybkiego reagowania, zwigzana z wyjazdami

stuzbowymi,

6. Wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych nie przekraczat 6 %.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru wtasnorecznie podpisany,
2) zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany,
3) koncepcja pracy na stanowisku Sekretarza Powiatu,
4) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu w przypadku oséb aktualnie zatrudnionych),

7) oswiadczenia wtasnorecznie podpisane o:



a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym naborem,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) braku przynaleznosci do partii politycznych,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

h) zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Powiecie Czarnkowsko-Trzcianeckim - tres¢ klauzuli dostepna jest na stronie

http://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/important/content/4420

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata muszg byé opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Wszelkie dokumenty ztozone w postaci kserokopii (kazda strona dokumentu) muszg by¢ potwierdzone

przez kandydata klauzulg ,za zgodnos¢ z oryginatem” i réwniez wtasnorecznym podpisem.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub przestac¢ pocztg na adres:
Starostwo Powiatowe w Czarnkowie, ul. Rybaki 3, 64-700 Czarnkdw, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabdr na stanowisko Sekretarza Powiatu” w terminie do dnia 31 maja 2023 r. do godz. 15.00 (decyduje

data wptywu do Starostwa Powiatowego).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Oferty nie spetniajgce
wymogoéw formalnych oraz oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng

o terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej powiatu

(www.czarnkowskotrzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych

Starostwa Powiatowego w Czarnkowie.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbe pracodawcy

aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Starosta

mgr inz. Feliks taszcz

Czarnkéw, 19 maja 2023 r.
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