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STAROSTA MLAWSKI
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Starostwie Powiatowym 06-500 Mlawa
ul. Wiadyslawa Stanislawa Reymonta 6
1.Stanowisko

Sekretarz Powiatu
(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbe¢dne:

a/ obywatelstwo polskie,

b wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce, oraz

- posiada co najmniej 4 letni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych w jednostkach

o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w tym co najmniej dwuletni

staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub

- posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktéorych 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 (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zmianami),

¢/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d/ posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

e/ nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f/ cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

3. Wymagania dodatkowe

a/ znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem (KPA, Kodeks Pracy, ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, prawo zamoéwien
publicznych, statut powiatu, regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawa
o dostepie do informacji publicznej)

b/ umiej¢tno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$é za
powierzone zadania,

¢/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

d/ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego,

e Koordynacja caloksztatltu zagadnien organizacyjno - technicznych oraz wspoipraca
Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,
shuzbami, inspekcjami i strazami,

e Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
1 referendum na terenie powiatu,

¢ Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty Mtawskiego,

e Koordynacja i nadzor nad pracg wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
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e Wykonywanie zadan powiatu zgodnie z § 33 Regulaminu Organizacyjnego
zamieszczonego na www.bip.powiatmlawski.pl w zakladce ,,Starostwo Powiatowe”
a nastepnie ,,Regulamin Starostwa”.

e W razie nieobecno$ci Starosty i Wicestarosty funkcje¢ kierownika Starostwa
Powiatowego pelni Sekretarz Powiatu. W takim przypadku przystuguja mu wylacznie
uprawnienia Starosty jako kierownika Starostwa.

e Sckretarz Powiatu sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Dyrektora Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

- Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera i innych urzadzen biurowych
(powyzej 4 godzin). Praca wykonywana w wigkszo$ci w pozycji siedzacej,

- Praca wymaga uczestnictwa w sesjach Rady Powiatu,

- Praca wiaze si¢ z koniecznoscig kierowania zespolem oraz wykonywaniem zadan pod presja
czasu i sytuacji,

- Budynek, w ktorym wykonywana bedzie praca nie posiada windy, szerokich drzwi oraz
poza parterem toalet przystosowanych dla os6b niepelnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys /CV/

3/ kwestionariusz osobowy (druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka
,,Nabor na stanowiska pracy - zarzadzenia dot. naboru™)

4/ kserokopie $wiadectw pracy

5/ kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie / dyplom lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/,

6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach,

7/ oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku
Urzedniczym
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabér na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™)

8/ oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™)

9/ Informacja dotyczaca rekrutacji w systemie internetowym
(druk do pobrania: www.bip.powiatmlawski.pl zaktadka ,,Nabor na stanowiska pracy -
zarzadzenia dot. naboru™ )

8. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 7 pkt.4,5,6 — powinny
by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.
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9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:
-Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, kitorym jest Starostwo Powiatowe w Mlawie moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Sekretarz Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Milawie. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODQO."

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Sekretariacie Starostwa

Powiatowego w Mlawie / pokoj Nr 11 - I pietro/ lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia
24 kwietnia 2019r. do godz. 11" na adres: Starostwo Powiatowe w Mlawie 06-500
Mtawa, ul. Wladystawa Stanistawa Reymonta 6, w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
wDotyczy naboru na_stanowisko Sekretarza Powiatu w__Starostwie Powiatowym
w Mlawie".
Aplikacje, ktore wpltyng do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Mlawie, po zakonczeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne
0s0b biorgcych w niej udzial, moga by¢ osobiscie odbierane przez zainteresowanych
z Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przez okres trzech miesigcy, od dnia
ogloszenia wynikow na stronie Urzedu. Po uplywie wyznaczonego okresu, beda one
komisyjnie niszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Milawie
(www.bip.powiatmlawski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Miawie.

Mtlawa. dnia 8 kwietnia 2019r.
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