OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO SEKRETARZA POWIATU
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Starosta Aleksandrowski, na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim

ul. Stowackiego 8
87 — 700 Aleksandrow Kujawski

I1. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Powiatu
II1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne
1) wyksztalcenie — wyzsze magisterskie o kierunku prawo, administracja, ekonomia.

2) dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej 4 lata stazu pracy na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1282 ), w tym co najmniej 2 letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 4 lata stazu
pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktéorych mowa w art.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1282 ), oraz
co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

3) obywatelstwo polskie lub wynikajace z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku Sekretarza Powiatu;

6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

7) stan zdrowia, pozwalajacy na petnienie obowigzkow,
8) brak przynaleznosci do partii politycznych,
9) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe
1) znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

- ustawy o samorzadzie powiatowym,



- ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych,

- ustawy o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy Kodeks cywilny,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy prawo zamowien publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- ustawy o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna,
- ustawy o podpisie elektronicznym,

- ustawy Kodeks wyborczy,

- rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu;

2) znajomo$¢ przepisOw wewnetrznych w tym: statutu powiatu aleksandrowskiego,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz zarzadzen Starosty,

3) biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

4) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku w zakresie powierzonych
zadan oraz umiejetno$¢ rozwigzywania problemow,

5) umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi, komunikatywno$¢, fatwos¢ nawigzywania
kontaktow, dyspozycyjnos$¢, sumiennos¢ i rzetelno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
biegta umiejetnos$¢ korzystania z przepisow prawa i programu LEX,

6) wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,

7) spelnienie pozostalych wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania glowne

1)opracowywanie projektow regulamindéw 1 innych aktow prawych Starostwa Powiatowego
oraz kontrola realizacji zadan wynikajacych z zakresu kompetencji wydzialow i referatow;

2) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami;

4) przeprowadzanie oraz koordynowanie kontroli wewnetrznych w Starostwie 1 powiatowych
jednostkach organizacyjnych;

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian regulaminéw,
zarzadzen 1 innych przepisOw wewngtrznych;

6) uczestniczenie z glosem doradczym w pracach Zarzadu;

7) ewidencjonowanie wystgpien NIK, RIO i innych organéw kontroli zewng¢trzne;j;

8) nadzorowanie 1 koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw
I referendum;



9) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw;

10) udzielanie instruktazu przy wdrazaniu nowych rozwigzan organizacyjno — prawnych;

11) sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowania sesji Rady i posiedzen Zarzadu;

12) nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczacych informatyzacji, BIP, elektronicznego
obiegu dokumentow;

13) nadzor, koordynacja oraz organizacja kontroli zarzadczej w Starostwie;

14) nadzér nad utrzymywaniem systemu zarzadzania jakos$cia;

15) kontrola przestrzegania prawa i stosowania przepisOw wewnetrznie obowigzujgcych
w Starostwie;

16) prowadzenie zbioréw zarzadzen Starosty i umow zawieranych przez Staroste;

17) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw bhp;

18) nadzor nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg,

20) wyrazanie zgody na udostepnianie dokumentéw z archiwum,

21) organizowanie i koordynowanie oraz prowadzenie dokumentacji nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej,

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w przepisach ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Szczegdlne prawa i obowiazki
Pracownikowi przystuguja prawa i obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
Bezposredni przetozony — Starosta Aleksandrowski.

V. Warunki pracy na stanowisku
1) praca na peten etat — 40 godzin tygodniowo,

2) ptaca zasadnicza wg. kategorii XVII od 2100 do 6200 brutto,

3) umowa o prace na okres probny lub czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy
0 pracg¢ na czas nieokreslony,

4) wynagrodzenie ptatne do dnia 28 kazdego miesiaca,

5) praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim
przy ul. Stowackiego 8, II pietro (brak windy),

6) termin rozpoczecia zatrudnienia 01 pazdziernik 2019 r.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu sierpniu, wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

VII. Wymagane dokumenty
1) podanie, podpisane witasnorecznie przez kandydata,
2) cv,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy wymagany w ogloszeniu,
5) o$wiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa innego panstwa z Unii
Europejskiej lub innych panstw , ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawag
0 ochronie danych osobowych,

e) stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym konkursem,
f) pracy w gospodarstwie rolnym,

g) posiadaniu niepetnosprawnosci,

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Sekretarza
Powiatu”, nalezy sklada¢ osobiscie w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim, w Kancelarii Ogolnej (pokoj 223 — II pigtro) lub listownie na adres: Starostwo
Powiatowe, ul. Stowackiego 8, 87 — 700 Aleksandréw Kujawski, w terminie do dnia
25 wrzesnia 2019 r. do godziny 15:30. Decyduje data wptywu oferty do Starostwa
Powiatowego. Oferty, ktoére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nadeslanych ofert nie zwracamy. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w
BIP-ie na stronie: http://pow-aleksandrowski.rbip.mojregion.info oraz na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

IX. Dodatkowe informacje:

1) wymagane oswiadczenia, cv 1 list motywacyjny, kwestionariusz osobowy muszg by¢
wlasnorecznie podpisane;

2) kopie dokumentdéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata;

3) otwarcie ofert, bez udziatu kandydatow, nastgpi dnia 26 wrzesnia 2019 r. 0 godzinie
10:00;

4) z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim (pokdj 213) lub na stronie BIP - Powiatu Aleksandrowskiego;

5) na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko kandydaci, ktorzy spetniajg
wymagania formalne zawarte w ogloszeniu,

6) osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.


http://pow-aleksandrowski.rbip.mojregion.info/

KLAUZULA INFORMACYJNA

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie
Kujawskim jest Starosta Aleksandrowski, ul. Stowackiego 8, 87-700 Aleksandrow Kujawski, zwany dalej
Administratorem.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktory udzieli Panstwu wszelkich informacji

w zakresie ochrony danych osobowych: Dariusz Podsiedlak, e-mail: iod@rodoinspektor24.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Aleksandrowie Kujawskim.

4) Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE. L
Nr 119/1).

5) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie obstugi informatycznej,
prawnej, ksiggowej, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych osobowych, a takze przez podmioty, ktorym
Administrator udostgpnia dane osobowe na podstawie przepisOw prawa, w szczegdlnosci organom $cigania,
organom kontrolnym.
6) Na zasadach okres§lonych przepisami RODO posiada Pani/Pan prawo do:
e 7adania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
e otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
e wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urz¢du Ochrony Danych Osobowych;
e cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w przypadku udzielenia takiej zgody.
Z zastrzezeniem, ze niektdore zadania mogg by¢ ograniczone ze wzgledu na przepisy prawa.
7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wykonywania zadan, o ktérych mowa w pkt 3 oraz

przez wymagany w $wietle obowigzujacego prawa okres po zakonczeniu ich wykonywania w celu ich
archiwizowania oraz ewentualnego dochodzenia roszczen, a takze w interesie publicznym, do celow badan
naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych.

8) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

9) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

STAROSTA ALEKSANDROWSKI

/-/ Lidia Zwierzchowska

Aleksandrow Kujawski, dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
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