Starosta Nowosolski oglasza nabor
na stanowisko urzednicze Kierownicze Sekretarza Powiatu Nowosolskiego
w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli

Nazwa stanowiska: Sekretarz Powiatu
1. Wymagania niezbe¢dne:

2.

3.

1) obywatelstwo polskie;

2) peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) obstuga programéw komputerowych, umiej¢tnos$¢ poruszania si¢ w internecie;

7) staz pracy. CO najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
o ktorych mowa w art. 5 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych:

- W tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych
jednostkach,

lub

- CO najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;

8) znajomos$¢ przepiséw: znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego, kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy 0 pracownikach
samorzadowych, statutu powiatu nowosolskiego, regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli.

Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu powiatowego;

2) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze;

3) znajomo$¢ tematyki z zakresu =zarzadzania organizacja 1 zasobami ludzkimi
z uwzglednieniem specyfiki administracji samorzadowej, znajomos¢ przepisow
niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow;

4) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:

- ustawy Prawo zamowien publicznych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawa o ochronie informacji niejawnej,
- ustawa o informacji publicznej,

- ustawa o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o finansach publicznych;

5) inicjatywa, umiejg¢tnos$¢ pracy w zespole, kreatywnosc,

6) dyspozycyjnosc;

7) umiejgtno$¢ analizy informacji;

8) prawo jazdy kat. B;

Zakres wykonywanych zadan:

1) organizacja pracy Starostwa Powiatowego w Nowej Soli i koordynowanie dziatan
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli;

3) zapewnienie przestrzegania prawa i wlasciwego stosowania przepisOw prawa,

4) zapewnienie obstugi prawnej urz¢du i nadzor nad nig;

5) organizacja dziatalnosci kontrolnej i dokonywanie ocen realizacji zalecen pokontrolnych;

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz innych aktoéw organizacyjno-
wewngtrznych;

7) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad pracownikami Wydziatu Organizacyjnego,
Referatem Informatyki i Cyfryzacji Urzedu, sprawowanie nadzoru merytorycznego nad
Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi Biurem Rady i Zarzadu, oraz koordynowanie
spraw zatatwianych przez Wydziaty Starostwa,



8) nadzorowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych, obrony cywilnej
I zarzadzania kryzysowego przez komorki organizacyjne realizujgce zadania bedgce
w jego kompetencji;

9) wykonywanie zadan i czynno$ci wspdlnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Starostwa, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca wymaga okresowych wyjazdoéw stuzbowych;

4) wymiar czasu pracy - petny etat.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV); opatrzony wiasnor¢cznym podpisem;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

7) oryginal kwestionariusza osobowego;

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Druk kwestionariusza osobowego i druki o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt. 7-10
sq do pobrania w Starostwie Powiatowym w pokoju nr 116 lub na stronach BIP.

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, nalezy
ztozy¢ o$wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza
wymagane przepisami prawa, podanych w zalagczonych dokumentach aplikacyjnych. Jestem
swiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatlu w rekrutacji, podaje
je dobrowolnie, aby zostaty uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.”

dot. to min. kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. Moniuszki 3
67-100 Nowa Sol

z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Sekretarza Powiatu Nowosolskiego”

w terminie do dnia: 29 maja 2024 r. do godz. 15:00.



Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

dokumenty, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane ( w przypadku nadestania oferty za pomoca poczty lub kuriera decyduje
data wplywu do Starostwa );

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczeg6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;j;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.bip.powiat-nowosolski.pl, a takze na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli;

o stanowisko mogg ubiegaé si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2022 r.,
p0z.530);

do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore spetniaja

wymagania okreslone w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacja dotyczaca oferowanych
warunkéw pracy. Jednoczesnie prosimy o wskazanie szczegdlnych potrzeb kandydata,
aby rozmowa kwalifikacyjna mogta si¢ odby¢ w miejscu dostepnym i w sposéb dostepny
dla kandydata.

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 458 68 51.

Starosta Nowosolski
/-/ Mariusz Stoktosa


http://www.bip.powiat-nowosolski.pl/

