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Starosta Sztumski
oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji kandydatow na stanowisko:
Sekretarz Powiatu Sztumskiego.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530) oglasza z dniem 11 maja 2022r.
otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze kierownicze - Sekretarz Powiatu.

1. Opis stanowiska
1) forma nawigzania stosunku pracy- umowa o prace
2) wymiar czasu pracy- peten etat (40 godzin tygodniowo) w rownowaznym systemie
czasu pracy.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;

6) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych w
tych jednostkach lub
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa w art. 2 (ustawy o pracownikach samorzadowych) oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych,

7) brak przynaleznosci do partii politycznych;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

9) biegta znajomos¢ obshugi komputera, w szczegdlnosci Pakiet Office

10) znajomo$¢ przepisow prawnych, w szczegdélnosci ustaw: o samorzadzie
powiatowym, o  pracownikach  samorzadowych, kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, Kodeks pracy, o dostgpie do
informacji publicznej, o finansach publicznych, Prawo zaméwien publicznych.

3. Dodatkowe wymagania od kandvdatow:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) latwos¢ nawigzywania kontaktow,
3) kompetencje kierownicze,
4) znajomo$c¢ techniki legislacyjnej,
5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
6) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,
7) umiejetno$¢ logicznego myslenia,
8) sumienno$¢ i zdyscyplinowanie,
9) samodzielno$¢ w realizacji zadan,




10) komunikatywnos¢,

11) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

12) obowiazkowos¢, odpowiedzialnos¢, wnikliwos¢
13) decyzyjnos¢, odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wilasciwej organizacji pracy Starostwa
oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, na podstawie 1 w
granicach upowaznienia Starosty w szczegolnosci sprawowanie nadzoru nad:

a) prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Starostwa,

b) dyscypling pracy w Starostwie,

¢) przestrzeganiem przez pracownikow Starostwa przepisow Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
regulaminu pracy, zarzadzen Starosty oraz uchwatl Rady i Zarzadu,

d) terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne materialdw na sesje
Rady, posiedzenia komisji Rady i posiedzenia Zarzadu,

e) terminowym zalatwianiem spraw obywateli oraz skarg i wnioskow;

2) analizowanie sytuacji kadrowej i warunkow pracy w Starostwie oraz inicjowanie
ich usprawnienia i doskonalenia;

3) dbanie o podnoszenie wiedzy i kwalifikacji pracownikow Starostwa;

4) organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw w Starostwie oraz prawidiowej
obstugi klientow Starostwa;

5) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektu Statutu Powiatu i projektow
jego nowelizacji;

6) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem  projektow  Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania, oceniania
pracownikow Starostwa oraz innych aktéw prawnych majgcych wptyw na sprawna
organizacje i funkcjonowanie Starostwa oraz projektow ich nowelizacji:

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektow oraz zmian
regulamindw, zarzadzen i innych przepisow wewngtrznych;

8) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Starostwie;

9) prowadzenie kontroli w wydziatach Starostwa, jednostkach organizacyjnych oraz
innych podmiotach polegajacych kontroli;

10) sporzadzanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdanie z jego wykonania;

11) kontrola realizacji wnioskow pokontrolnych;

12) udzial na polecenie Starosty w kontrolach jednostek organizacyjnych powiatu i
wlasciwych stuzbach, inspekcjach i strazach;

13) analiza materialow pokontrolnych i opracowywanie wnioskéw w celu eliminacji
uchybien i polepszenia efektywnosci dziatania Starostwa,

14) przygotowywanie sprawozdawczos$ci rocznej z dziatalnosci starostwa i jednostek
organizacyjnych;

15) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu;

16) prowadzenie ksiazki kontroli Starostwa Powiatowego:

17) prowadzenie spraw z zakresu nieodplatnych porad prawnych i poradnictwa
obywatelskiego:

18) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

19) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i referendow:;

20) nadzorowanie procesu informatyzacji, remontéw oraz gospodarki powierzchnig
uzytkowg budynkéw wehodzacych w sklad Starostwa;




21) sprawowanie nadzoru bezposredniego nad pracg merytorycznie
podporzadkowanych mu Wydziatow i komorek organizacyjnych w Starostwie;

22) nadzorowanie prawidlowej realizacji budzetu przez podporzadkowane mu
bezposrednio jednostki organizacyjne Starostwa;

23) realizowanie funkcji reprezentacyjnej na zlecenie Starosty;

24) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materialéw przedstawianych przez Zarzad,;

25) uczestniczenie w pracach Zarzadu Powiatu Sztumskiego z gtosem doradczym;

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starost¢ w drodze odrebnych
zarzadzen i uprawnien.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Na stanowisku wystgpuja obcigzenia:
- narzadu wzroku — praca przy komputerze powyzej 4 godzin
- uktadu migsniowo — szkieletowego - praca siedzaca.

6. Informacja o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnvch.
W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sztumie, w rozumieniu przepisOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
przekroczyl 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) CVi list motywacyjny,

b) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty i innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje,

¢) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miegjsc pracy,

d) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

e) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

f) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia,
o ile znajduja sie¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych) powinni  zlozy¢  kopie¢  dokumentu  potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

h) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) os$wiadczenie kandydata ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

j) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku

Dokumenty sktadane w kopii kandydat potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem wlasnorgcznym
podpisem.



Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na
procedure rekrutacyjna.
Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jgzyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny bys opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. @ Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781).
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2019r poz. 1282 ze zm.).

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 23 maja 2022r. do godz. 142 pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Sztumie, 82-400 Sztum ul. Mickiewicza 31, w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Kierownicze — Sekretarz Powiatu
Sztumskiego”.

Aplikacje ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) nie
beda rozpatrywane.

7 regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w Starostwie Powiatowym w Sztumie — pok. nr
13 (I pigtro).

Dodatkowe informacje dotyczace stanowiska pracy na ktore zostal ogloszony nabor mozna
uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 55 267-74-27.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu
Informacji Publicznej - www.bip.powiatsztumski.pl oraz na tablicy ogloszefn Starostwa
Powiatowego Sztumie w przy ul. Mickiewicza 31 .

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty oséb, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.




