Starosta Watbrzyski
ogtasza nab6r na wolne stanowisko pracy

Sekretarz Powiatu Watbrzyskiego

Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Watbrzychu, Aleja Wyzwolenia 20 - 24
58-300 Watbrzych

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) wyksztatcenie wyzsze;

6) wymagany staz pracy:

- €O najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w;
a) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
b) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin,
¢) gminnych jednostkach budzetowych i samorzadowych zaktadach budzetowych:
d) biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
samorzadowych zaktadow budzetowych utworzonych przez te zwigzki;
e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
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
wyzej, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych

jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosé przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu

powiatowego,
2. umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne,

3. umiejetnosc planowania i organizacji pracy.




3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza Powiatu
Watbrzyskiego:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7

8)

4. Waru

1.

2
3.

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektow
uchwat i innych materiatow przedstawianych przez zarzad,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganie wewnetrznego porzgdku pracy,
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji w Starostwie,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow okreslajacych strukture
i zasady dziatania Starostwa,

nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych
Z organizacjg posiedzen zarzadu,

koordynacja pracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi,

organizowanie dziatarh majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw,

koordynowanie i nadzorowanie opracowywania projektu Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa oraz nadzér nad jego realizacjg.

nadzorowanie i koordynowanie prac Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz
Biura Rady.

nki pracy na stanowisku:

stanowisko urzednicze kierownicze administracyjno-biurowe w budynku siedziby Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu, Aleja Wyzwolenia 20-24;

praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu;

praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:

1,
Z:
3.

10.

11

list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wiasnorecznie podpisany):
oryginat kwestionariusza osobowego;

kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;
podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

podpisane oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania konkursowego;

. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;




12. pisemng koncepcje funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Watbrzychu zawierajgca
uwarunkowania prawne, ekonomiczne i organizacyjne, ktérg kandydat spetniajacy
wymagania formalne przedstawi przed komisjg rekrutacyjng na etapie selekcji koricowej

naboru (kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne, zostang zaproszeni listownie do
drugiego etapu selekgji).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Waibrzychu, Aleja Wyzwolenia 24 w Kancelarii Ogoinej pok. nr 26 - parter
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu Watbrzyskiego w terminie do
dnia 26 stycznia 2015 roku do godz. 15.30. W przypadku dokumentéw wystanych poczty
decyduje data wplywu oferty (nie data stempla pocztowego).

Oferty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Watbrzychu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisang klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pézn. zm.). Przyjmuje do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j Dz.
U.z 2014 r. , poz. 1202).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej /www.bip.sp walbrzych.dolnyslask.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
przy Al. Wyzwolenia 24.

Uwaga:

- zgodnie z art.5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202) Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.
- zgodnie z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (1
Dz. Uz 2014 r, poz. 1202) informuje sie, iz w grudniu 2014 r. wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekraczat 6 %.

Watbrzych, dnia 12 stycznia 2015 roku.
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