STAROSTWO POWIATOWE
w Gizycku
11-500 Gizycko, Aleja 1 Maja 14
NIP 845-16-75-796, REGON 790670830
tel. 87 428-59-58

WO0.210.1.2024

Ogloszenie
Starosty Gizyckiego
z dnia 21 lutego 2024 roku

w sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Gizycku

Starosta Gizycki ogtasza nabér na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Gizycku, Al. 1-go Maja 14, 11-500 Gizycko, tel. 87 428 59 58.

Nazwa i adres miejsca wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Gizycku
Aleja 1 Maja 14

11-500 Gizycko

Il. Wymiar czasu pracy i okres zatrudnienia:

1.

wymiar: peiny etat

2. okres zatrudnienia — czas okreslony - marzec — czerwiec 2024 rok

lll. Kandydaci przystepujacy do skiadania ofert powinni spelniaé nastepujace
wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,

doswiadczenie — co najmniej 10 - letni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych, w tym co najmniej 5 - letni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej 10 - letni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 wyzej wymienionej
ustawy oraz co najmniej 5 - letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

praktyczna umiejetno$c¢ obstugi programoéw pakietu biurowego MS OFFICE,
umiejetnosci: pracy w zespole, szybkiej i efektywnej pracy, korzystania z przepisow
prawa, analizowania informacji, zdolnosci informacyjne,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

pozadane cechy osobowosciowe: zyczliwosé, otwartosé, empatia, cierpliwosé,
komunikatywnosg¢,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$¢ | doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,

bardzo dobra znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzgdu terytorialnego oraz znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie nastepujgcych
ustaw: o samorzgdzie powiatowym, o pracownikach samorzgdowych, o finansach
publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks pracy, Prawo zaméwierr publicznych oraz
innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;




IV.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

V.

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, sprawnego funkcjonowania Starostwa
i czuwanie nad terminowoscig wykonywanych zadan;

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktéw regulujgcych
struktury i zasady dziatania Starostwa i jego komérek wewnetrznych; 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 materiatow przedstawianych przez Zarzad:;

4) zapewnienie warunkéw materialno - technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

5) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Rady Powiatu;

6) nadzorowanie zakupow $rodkéw trwatych i wykonywania remontéw pomieszczen
biurowych Starostwa;

7) koordynowanie spraw kadrowych, w tym udzielanie urlopéw pracownikom:;

8) koordynowanie postepowania w sprawie skarg, wnioskow i petycii;

9) koordynowanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej realizowanej przez pracownikéw
Starostwa;

10) kierowanie Wydziatem Organizacyjnym;

11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

12) delegowanie pracownikéw Starostwa i kierownikéw powiatowych jednostek

organizacyjnych.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Stanowisko pracy znajduje sie w pokoju na parterze
4 kondygnacyjnego budynku. Pokdj przeznaczony do pracy na 1 stanowisko pracy,
posiada powierzchnie 17,05 m?. Obiekt posiada winde.
2) Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w szczegolnosci:
1. wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikaci,
2. dodatek za wieloletnig prace,
3. uprawnienia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

VI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 roku,
poz. 530), jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz
6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie pieciu najlepszych kandydatéow
wytonionych przez komisje naborowa.

W przypadku zaistnienia w/w sytuacji kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnose.

VIl. Wymagane dokumenty:

1,

2.
3.

list motywacyjny wraz z kwestionariuszem osobowym, wzor ktdrego stanowi zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych 7,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,




6. oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym”

7. os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii”,

8. oswiadczenie - klauzula o tresci ,\W przypadku zatgczenia do dokumentacii aplikacyjnej

dokumentoéw okreslonych w art. 8 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych (...) - ,RODO”,
zawierajgce dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijine lub Swiatopoglgdowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw
zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych lub danych
dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej, wyrazam zgode na ich
przetwarzanie w procesie rekrutacji.””
Zostatam/em poinformowanaly o przystugujgcym mi prawie do cofniecia zgody,
w dowolnym momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.”

") Zaleca sie zlozenie wszystkich o$wiadczen na jednej karcie.

VIll. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Gizycku,
Al.1 Maja 14, pokdj nr 10 do dnia 4 marca 2024 roku do godziny 10.00 z dopiskiem ,,nabér
na kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Gizycku”.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

2. O dalszym toku postepowania kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiatgizycki.pl).

4. Dokumenty ztozone przez kandydatéow beda przetwarzane przez okres niezbedny do
osiggniecia celu, jaki jest zwigzany z niniejszym postepowaniem, nie dtuzej jednak niz 3
miesigce po zakoriczeniu procesu rekrutacji. W tym terminie dokumenty aplikacyjne
bedag do odebrania w Starostwie Powiatowym w pokoju 16. Nieodebrane dokumenty
aplikacyjne zostang zniszczone.

X. Szczegoélowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji, na podstawie:

Niniejszg informacje otrzymal/a Pani/Pan w zwigzku z obowigzkami okreslonymi w art. 13 ust.
112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine
rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO), (Dz. U. Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016
r.L 119/1).

1. Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiat Gizycki, reprezentowany
przez Staroste Gizyckiego z siedzibg w Gizycku. Mozna sie z Nim skontaktowaé
w nastepujacy sposob:
« listownie na adres: al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko
e przez e-mail: skrzynka@gizycko.starostwo.gov.pl
« telefonicznie: 87 428 59 58

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
w sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych przez Administratora:
* listownie na adres: al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko




3.

4.

+ telefonicznie: 517-109-217
Cele i podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
a) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22'
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
b) Inne dane osobowe, bedg przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie — art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj.
pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne Iub
swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwiazkdédw zawodowych oraz dane genetyczne,
dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane
dotyczgce zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej) konieczna bedzie Pani/Pana
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie — art. 9
ust. 2 lit. a RODO.
Okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych
a) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez okres
niezbedny do osiggniecia celu, jaki jest zwigzany z niniejszym postepowaniem
rekrutacyjnym, nie diuzej jednak niz 3 miesigce po zakorczeniu procesu rekrutacji.
b) Pani/Pana dane osobowe udostepnione na podstawie zgody bedg przetwarzane do
czasu wycofania zgody na ich przetwarzanie lub uptywu terminu wskazanego powyzej.
Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych
Pani/Pana dane moga zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym w zakresie i w
celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa. Dodatkowo
dane moga zosta¢ udostepnione dla ustugodawcow wykonujacych zadania na zlecenie
Administratora w ramach $wiadczenia ustug serwisu, rozwoju i utrzymania systemow
informatycznych.
Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
Przystugujg Pani/Panu nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych:
prawo dostepu do tresci Pani/Pana danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych,
prawo zgdania ich sprostowania,
prawo ograniczenia ich przetwarzania,
prawo zgdania ich usuniecia,
prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.
Konsekwencje niepodania danych osobowych
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. W przypadku, gdy dane przetwarzane sg
na podstawie zgody, ich podanie jest dobrowolne.
Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji
Pani/Pana dane nie bedga wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposdb
zautomatyzowany i nie bedg podlegaty profilowaniu.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

1 TR (TRIORE) 1 REBWIBNO: oo rurvsn vrerimivs o i arey oy 53 V508 SRS o S AT VA SR TR TV

2. Data wrodzenia o cncminminmmes srenis v e s R e T e R I e S S

3. Dane kontaktowe

4. Wyksztaicenie

(zawdd, specjalnose¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KwalifiKacje ZAwWOdOWE ... e e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................

.........................................................................

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)




OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych.

podpis kandydata

2. Oswiadczam, ze nie bytam/em skazana/ny prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

podpis kandydata

3. Oswiadczam, ze posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

podpis kandydata

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

podpis kandydata

W przypadku zataczenia do dokumentacji aplikacyjnej dokumentéw okreslonych w art. 9 ust.
1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych (...) - ,RODO”, zawierajgce dane osobowe ujawniajgce
pochodzenie rasowe Iub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijine lub
$wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych
genetycznych, danych biometrycznych lub danych dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej, wyrazam zgode na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji.

Zostatam/em poinformowanaly o przystugujacym mi prawie do cofnigcia zgody, w dowolnym
momencie, w formie, w jakiej zostata ona wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

podpis kandydata




