Sokotéw Podlaski, 22 lipca 2024 r.

Or. 2110.12.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NR 12/2024
STAROSTA SOKOLOWSKI OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SOKOLOWIE PODLASKIM

Wymiar zatrudnienia: peiny etat

1.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) wyksztatcenie wyzsze i pie¢ lat stazu pracy,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

2) znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzgdzie powiatowym, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu pracy,

3) obstuga pakietu MS Office,

4) umiejetno$¢ dobrej organizaciji pracy,

5) dyspozycyjnosc,

6) odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, doktadnosé,

7) odpornosc¢ na stres.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Organizowanie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

2) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady wraz z uzasadnieniem, uchwat
i decyzji Zarzadu, zarzadzeh i decyzji Starosty oraz przesytanie ich drogg
elektroniczng do pracownika odpowiedzialnego za aktualizacje BIP.

3) Wykonywanie uchwat Rady Powiatu, realizacja wnioskow Komisji Rady

i terminowe rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych.

4) Przygotowywanie okresowej oceny, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Rady, Zarzgdu, Wojewody i innych organéw.

5) Nadzér nad wiasciwg i terminowa realizacja zadan wiasnych i zleconych,
a takze zadan rzeczowych ujetych w budzecie Powiatu, uchwatach Rady,
uchwatach i decyzjach Zarzadu oraz zarzagdzeniach, decyzjach i poleceniach
Starosty.

6) Nadzor nad przygotowaniem projektu i prowadzeniem gospodarki finansowej
Wydziatu i projektu funduszu wynagrodzen w Starostwie.

7) Planowanie gospodarki etatowe;.

8) Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych.

9) Prowadzenie dokumentaciji kontroli innych niz przypisane Inspektorowi ds. kontroli.

10) Zatatwianie skarg, wnioskéw i petycji, prowadzenie ich ewidencji oraz
sprawozdawczosci.

11) Prowadzenie spraw odnosnie organizowania i przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw.

12) Przygotowanie projektu odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji
publicznej w zakresie zadan realizowanych przez wydziat.




13) Przeprowadzanie w Urzedzie konkursowego naboru pracownikéw.

14) Organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczgcego.

15) Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

16) Przyjmowanie oswiadczen majgtkowych pracownikow i kierownikow
jednostek powiatowych oraz wysytanie ich do Urzedu Skarbowego.

17) Koordynacja zadan z zakresu informatyzacji urzedu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze powigzana z obstugg urzgdzen biurowych.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit
wiecej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae /CV/,

2) list motywacyijny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, uprawnienia
zawodowe oraz ewentualne dodatkowe kwalifikacje,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru
na stronie: https://samorzad.gov.pl/web/powiat-sokolowski/kwestionariusz-osobowy)

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku prawomochego skazania za przestepstwo
umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) w celu udziatu
w procesie rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — kierownika
Wydziatu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.
Zapoznatem(-am) sie z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych. Jestem Swiadomy
(-a) mozliwo$ci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez ztozenie pisemnego
oSwiadczenia o wycofaniu zgody na adres: Starostwo Powiatowe w Sokofowie
Podlaskim, ul. Wolnosci 23, 08-300 Sokoféw Podlaski lub na adres e-mail:
Sekretariat@powiat-sokolowski.pl”.

Wszystkie oswiadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata powinny byc¢

wtasnorecznie podpisane.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z napisem:
»Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego w Starostwie Powiatowym w Sokofowie Podlaskim”,
osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim, ul. Wolnosci
23, pokéj Nr 109, w godz. 8°° — 16” od poniedziatku do piatku lub przestaé na adres
Starostwa (decyduje data wptywu do Starostwa) w terminie do dnia 31 lipca 2024 r.

Dokumenty, ktére wptyng do Starostwa po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu dalszego procesu rekrutacji.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane. Ich dokumenty
ztozone w procesie naboru, nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru,
zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej —_https://samorzad.gov.pl/web/powiat-sokolowski/mapa-strony?show-
bip=true oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim przy
ul. Wolnosci 23.
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