Opatdw, dnia 29 listopada 2019 r.

STAROSTA OPATOWSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na kierownicze urzednicze stanowisko
Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Nazwa i adres jednostki.

Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

Okreslenie stanowiska pracy.

Wolne stanowisko kierownicze urzednicze: Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Opatowie, na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony.

Praca w pefnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne.

1.
2.
3.
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Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie: wyzsze, zgodne z zakresem zadar wykonywanych na stanowisku Sekretarza lub
studia podyplomowe w tym zakresie.

Staz pracy: 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 dwuletni
staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, Ustawy o dostepie do informacji publicznej, Ustawy o ochronie danych
osobowych, Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych — wykazéw  akt, Ustawy o  pracownikach  samorzadowych, Ustawy
0 samorzgdzie powiatowym oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
samorzadowej oraz ustawy prawo zamdwien publicznych.

Umiejetnos¢ obstugi programow Microsoft Word, Excel.

Kandydat nie moze przynalezec do partii politycznej.

. Wymagania dodatkowe:

Kompetencje kierownicze.

Znajomos¢ zasad techniki legislacyjne;.

Odpowiedzialnos¢, wnikliwosc i doktadnoscé.

Zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.
Samodzielnos¢ w realizacji zadan, odpornosé na stres.

Umiejetnosc logicznego myslenia, pracy w zespole oraz komunikatywnosé.



} 3. Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a takze sprawowanie nadzoru nad realizacjg
zadan wydziatow starostwa, w szczegolnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie polityki informacyjnej starostwa, raportu o stanie powiatu,
przekazywanie informacji o dziatalnosci rady, zarzadu i starosty;
2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komdrki organizacyjne
starostwa, w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw;
3) koordynowanie pracy zwigzanej z przygotowaniem projektéw aktow regulujacych strukture
i zasady dziatania starostwa i jego komoérek;
4) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat rady, zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen;
5) zapewnienie warunkéw materialnych i technicznych dla dziatalnosci starostwa;
6) nadzorowanie procesu informatyzacji starostwa;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez staroste;
8) nadawanie upowaznien pracownikom starostwa do przeprowadzania kontroli.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca umystowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejetnej
pracy z ludZmi. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystgpienie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (c.v.).

2.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. List motywacyjny.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

6. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ustawa o pracownikach samorzadowych t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

7. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy celem
udokumentowania stazu pracy.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 9 grudnia 2019 r. do godz.
15:30 osobiscie w siedzibie Starostwa, | pietro pokdj nr 104 (kancelaria) lub pocztg na adres
Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie

ul. Henryka Sienkiewicza 17,
27-500 Opatdw
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z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na kierownicze urzednicze stanowisko Sekretarza Powiatu Opatowskiego”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.opatow.eobip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Opatowie przy ul.' Henryka Sienkiewicza 17 (lll pietro).

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie,
wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegofowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a) ogdlnego rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w celu
realizacji czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji. Oswiadczam, Zze sq mi znane moje prawa
wynikajgce z przepiséw rozporzadzenia 2016/679, a w szczegdlnosci, e zapoznatem/tam sie
z klauzulg informacyjng zawartg w ogfoszeniu”.
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(Miejscowosé, data i podpis)

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych zwane dalej ,RODO”) informuje, ze:

L Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Opatowie

II. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Starostwa Powiatowego w Opatowie jest Renata Kowalska, kontakt email:
renata.kowalska@opatow.pl.

II1. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w celu
rozpatrzenia ofert kandydatéw do pracy i innych czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji.

1V. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych, przetwarzanych
w celu i na podstawie wskazanych powyzej. Przestaniemy przetwarzac¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba, ze bedziemy w
stanie wykaza¢, ze istnieja wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktére s3 nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i
wolnosci lub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczert albo
prowadzonego postepowania administracyjnego innych czynnosci przed organem przez okres trwania postepowania przed
organem oraz archiwizacji danych wynikajacych z odrebnych przepiséw.

V. Powyisze dane bede przechowywane przez okres niezbedny, o ktérym mowa w pkt IV.

VL Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazywane wylgcznie prawnikom posiadajagcym upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych oraz podmiotom, ktorym powierzono przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
prowadzenia sprawy (m.in. biegtym, petnomocnikom, ekspertom, zewnetrznej obstudze prawnej itp.).

VIIL. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) zadania usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, za wyjatkami wskazywani w art. 21 ust. 1
wzw. z art. 6 ust. 113 RODO,
d) przenoszenia danych,
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

VIII. Informuje, ze nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie s profilowane.

IX. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie PanifPana danych osobowych, jezeli ich
przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a} albo art. 9 ust. 2 lit. a) RODO, ale cofniecie zgody nie wplywa na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano zgodnie z prawem, przed jej wycofaniem.

X. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne i ich podanie zalezy od wyrazone] przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie
danych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) RODQ, aczkolwiek niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku braku
oswiadczenia na wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, Starostwo Powiatowe w Opatowie dokonuje zniszczenia

niniejszej oferty pracy wypetniajac obowigzek wynikajacy z art. 6 ust 1 lit. a ( RODO).
TA OPA@OZ l

ngr Tomasz Staniek
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/podpis i piecze¢ pracodawcy/




