znak sprawy: OR 210.6.2011

STAROSTA ZAGANSKI

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

I. Nazwa stanowiska - Sekretarz Powiatu

II. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
1) wymagania kwalifikacyjne: wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub
ekonomiczne

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 (ustawy o pracownikach samorzadowych), w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach

lub

osoba posiadajaca 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 urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych.

3) obywatelstwo polskie, lub spelnienie wymagan okre$lonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

0 pracownikach samorzadowych,

4) zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych: pelna

5) cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia,

6) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione z winy umyS$lnej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

7) znajomos$¢ przepiséw prawnych tj. kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej
8) obstuga komputera

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
3) kreatywno$¢, obowiazkowosé,
4) dobra organizacja pracy, samodzielno$¢,
5) sktonnos$¢ do ciaglego podnoszenia kwalifikacji.
6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku
I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy starostwa oraz realizacja polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.

2. Czuwanie nad terminowoscia wykonywanych zadan w Starostwie oraz nadzor nad
prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynno$ci kancelaryjnych.



3. Opracowanie projektu statutu powiatu i regulaminu organizacyjnego starostwa oraz kontrola
ich realizacji.

4. Nadzér nad organizacja pracy Ww starostwie, prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadry oraz inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy
w starostwie

5. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat rady i zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacjq posiedzen Zarzadow.

6. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwatl i innych materialow przedstawianych przez Zarzad.

7. Pehienie roli pelnomocnika ds. wyborow- urzednika wyborczego oraz koordynacja
i organizacja spraw zwiazanych z wyborami.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ( podpisany)
2) zyciorys zawierajacy o$wiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sa zgodne
z dowodem 0sobistym seria .................. NE e wydanym przez
............................................ lub innym dowodem toZsamos$ci ............coerenenn.
2)  kserokopie swiadectw pracy,
3) kserokopie dyploméw ( $wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,
4)  kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw lub szkolen,
5) podpisane o$wiadczenie o:
a) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
b) niekaralnosci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine

przestgpstwa skarbowe.
¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacyjnych,

6)  zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, o ile
kandydat byt wczesniej zatrudniony w  jednostkach samorzadu terytorialnego
i odbyt taka shuzbe.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 pazdziernika 2011 r. do godz. 15.°°

2. Wymagane dokumenty mozna sktada¢:
1) osobiécie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39,
2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu Www.bip.powiatzaganski.pl
3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: ,, Sekretarz Powiatu "
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy
ul. Dworcowej 39

Starosta Zaganski

Marek Slusarski


http://www.bip.powiatzaganski.p/

