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Starostwo Powiatowe w Zywcu
ul. Krasinskiego 13
411 oglasza nabér na stanowisko
Sekretarza Powiatu Zywieckiego

I. Wymagania niezbg¢dne:
1. Spetnianie warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t.) dla stanowisk
urzedniczych tj.:

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej wyzej ustawy, w tym
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych
jednostkach lub posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 cytowanej wyzej ustawy,
oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym
w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

posiada wyksztalcenie wyzsze - kierunek administracja lub prawo,

2. Spelnienie wymogu okreslonego w art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ). tj. zakaz tworzenia
1 przynaleznosci do partii politycznych.

3. Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczegdInosci nastepujacych aktéw prawnych:

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 595 j. t. z pbzn. zm.);

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
z2014r. poz.1202j.1t.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885 j. t. z pdzn. zm.) w zakresie zasad funkcjonowania Kontroli Zarzadczej;
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22013 r.,, poz. 267 j. t. z p6zn. zm.);

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zywecu, stanowiacy
zatacznik do uchwaty Nr VI1/71/2015 Rady Powiatu w Zywcu z dnia 18 maja
2015 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zywecu;

Statut Powiatu Zywieckiego przyjety uchwala nr 11/24/2014 Rady Powiatu
w Zyweu z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie przyjecia Statutu Powiatu w Zyweu;
Znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz innych urzadzen
biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejgtnos¢ analitycznego myslenia oraz pracy koncepcyjne;.
2. Kreatywnos¢ i umiejetnosé stawiania celéw i zadas oraz ich realizacja.



3. Umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole.
4. Rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé i wysoka kultura osobista.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3,

9.

Uczestnictwo w pracach Zarzadu Powiatu oraz obradach Rady Powiatu i jej komisjach
z glosem doradczym.

Nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu Powiatu.
Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady
Powiatu projektow uchwal i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad
Powiatu.

Nadzor w zakresie organizacyjnym nad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.
Nadzér nad terminowoscig udzielanych odpowiedzi na interpelacje i zapytania
Radnych.

Nadz6r nad terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskéw.

Przekazywanie dyspozycji organéw Powiatu kierownikom jednostek organizacyjnych.
Nadzor nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture
i zasady dziatania jednostek organizacyjnych Powiatu.

Nadzo6r nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

10. Nadzor nad biezaca aktualizacjg regulamindéw na wniosek wilasciwych komorek.
1. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

Starostwa w zakresie ustalonym przez Staroste.

12. Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie

wprowadzania innowacyjnych rozwigzan dotyczacych organizacji i metod pracy
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

13. Sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Organizacyjnym.

IV. Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku

L.
2,
&,

4.
5.

6.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

Zatrudnienie od dnia 01.09.2015r.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy oswietleniu czesciowo
sztucznym, w budynku trzykondygnacyjnym.

Praca administracyjno-biurowa.

Wigkszo$¢ czynnosci  administracyjno-biurowych wykonywana jest w pozycji
siedzace;.

Czgstotliwos¢ wyjazdow terenowych: okazjonalnie.

V. Wymagane dokumenty:

1,
2,

3

4

Kwestionariusz osobowy.

Zyciorys i list motywacyjny ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu oraz
adresu mailowego.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Kserokopie —$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokument6éw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).
Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej
zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2014 poz. 1182 j. t. z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz.1202 3 E)

Oswiadczenia wymienione powyzej musza by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zywcu
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w czerweu 2015 r. byl wyzszy niz 6%.

VI. Etapy naboru:

1.

Etap pierwszy

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie si¢ w dniu 10.08.2015r. i polega¢ bedzie na
sprawdzeniu podanych w ogloszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom.
Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu
rekrutacji. O zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu oraz o godzinie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub droga mailowa na
wskazany przez kandydata adres mailowy.

Etap drugi

Etap drugi odbedzie si¢ w dniu 12.08.2015r. o godzinie 9:00 i polega¢ bedzie na
przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez powolang w tym celu
Komisj¢ Konkursows. Zakres testu i rozmowy obejmuje akty prawne i tematyke
wskazang w punkcie I podpunkt 3 niniejszego ogloszenia.

Test i rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Starostwa
Powiatowego w Zywecu przy ul. Krasinskiego 13.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do
drugiego etapu naboru, jak réwniez informacja o wynikach naboru zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu
http://bip-pzzywiec.finn.pl/ oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku
Starostwa.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

2,

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Zywecu, ul. Krasinskiego 13 pok. Nr 16 lub przestaé poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Zywcu, 34-300, ul. Krasinskiego 13 w terminie do dnia
07 sierpnia 2015 r. (do godz. 15.00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu Zywieckiego”.

Zgloszenia, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 338605016.




