STAROSTA JAROCINSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Sekretarz Powiatu (1 etat)
nazwa stanowiska pracy

w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Al. Niepodleglosei 10-12

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada znajomosc
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej

- peka zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

- wyksztalcenie wyzsze: zarzadzanie , administracja,

- co najmniej 4 - letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.z 2016r., poz. 902), w tym
co najmniej 2- letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach,

lub
osoba posiadajgca co najmniej 4 —letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art.2, oraz co najmniej 2 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowang opinia,

- znajomo$é przepisow: ustawa o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy.
- umiejetnosé obstugi komputera, srodowiska Windows i pakietow biurowych typu MS OFFICE,
- umiejetnosé postugiwania sig internetem.
2. Wymagania dodatkowe:
- preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w administracji publicznej,

- znajomoéé regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowej,
- umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

- umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

- znajomosé struktury organizacyjnej Urzedu,

- umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

- kreatywnos¢, samodzielno$é, zdolnoéci analityczne,

- dyspozycyjnosé,

- wysoka kultura osobista,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in:



1) Nadzér nad opracowywaniem projektow aktow prawnych regulujacych strukturg organizacyjna i

zasady dziatania Starostwa i jego komoérek organizacyjnych,

2) Nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja

posiedzen Zarzadu,

3) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwatl i

innych materiatow przedstawionych przez Zarzad,

4) Nadzorowanie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr i usprawnieniem pracy w Starostwie,

5) Nadzorowanie procesu informatycznego, zakupu $rodkéw trwalych , remontéw oraz gospodarki

powierzchnig uzytkowa budynkéw wehodzacych w sklad siedziby Starostwa,

6) Nadzor nad wykonywaniem uchwatl organéw Powiatu,

7) Nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowe;j oraz Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa,

8) Sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek

organizacyjnych Powiatu,

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania

oferowanej pracy,

3) kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe i korzysta z peli praw
publicznych oraz ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust.l pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U.z 2013r. , poz. 168 ze zm.),

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na
potrzeby niezbedne do realizacji postgpowania konkursowego zgodnie z ustaw z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016r. Nr 922),

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na powyzszym stanowisku, w
przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego

niepelosprawnosc.

5. Dokumenty pozadane
1) potwierdzajace umiej¢tnosci i osiagnigcia zawodowe,

2) stanowiace podstawe do korzystania ze szczegélnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jarocinie Al Niepodleglosei 10 - 12,

w Biurze Obstugi Klienta w terminie do 03 marca 2017r.

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko sekretarz powiatu”

Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po uptywie okre§lonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego



w Jarocinie (www.powiat-jarocinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Jarocinie,

Al Niepodlegtosci 10-12

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepemosprawnych w miesigcu styczniu 2017r. w rozumieniu przepisow ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna,
o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty nie spetnia wymogéw formalnych nie beda informowane.
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