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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282), Starosta Nowotomyski ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w

Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu, ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl.

Stanowisko pracy: Sekretarz Powiatu.

2. Wymiar czasu pracy: peten etat.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

b) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
Sekretarza Powiatu,

d) obywatelstwo polskie,

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
f) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.



4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania procedur administracyjnych oraz
przepisbw prawa w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowej w
szczegolnosci:

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy prawo zamowien publicznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

b) wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym znajomosc¢
Statutu Powiatu Nowotomyskiego oraz Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu,

c) umiejetnos¢ organizacji pracy, kierowania zespotem pracownikéw oraz
delegowania obowiazkow,

d) inicjatywa, umiejetno$¢ pracy w zespole, analizy informacji, kreatywnosc,

e) rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ i doktadnosé w wykonywaniu powierzonych
zadan, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres, umiejgtnosc
pracy pod presjg czasu,

f) znajomos$¢ obstugi komputera,

g) prawo jazdy kat. B,

h) podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) nadzorowanie pracy Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych,
2) nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw, przestrzeganiem
Regulaminu i instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
3) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywanych zadan w Starostwie,

4) koordynowanie przygotowan i nadzér nad przeprowadzeniem wyboréw do
Rady,



5) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty,
6) koordynowanie wspotpracy pomiedzy kierownikami wydziatow i stanowiskami
samodzielnymi,
7) zapewnienie warunkow materiatowo — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
8) nadzér nad przygotowywaniem materiatdw na posiedzenia Zarzadu,
9) organizowanie posiedzen Zarzadu,
10) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat pod obrady Rady,
11) nadzér nad procesem komputeryzacji, zakupami srodkow trwatych, remontami
oraz gospodarka powierzchni uzytkowych budynkow wchodzacych w skfad
siedziby Starostwa,
12) nadzor nad kontrolg zarzadcza w Starostwie Powiatowym, w tym:
a) przygotowanie projektéw planow kontroli zarzadczej i kontroli finansowych
na okres roku budzetowego, przedstawienie go do zatwierdzenia odpowiednio
Staroscie i Zarzadowi Powiatu,
b) przeprowadzenie kontroli zgodnie z zatwierdzonymi planami,
c) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli i formutowanie
projektdw wnioskow oraz zalecen pokontrolnych,
d) prowadzenie rejestru prowadzonych kontroli oraz prowadzenie zbioru
protokotdw z kontroli,
e) nadzér nad realizacjg zaleceh pokontrolnych,
f) sktadanie Staroscie i Zarzadowi Powiatu sprawozdan z wynikéw kontroli,
g) nadzoér i koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu,
h) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych Powiatu corocznych
oswiadczen kierownikdw o stanie kontroli zarzadczej w jednostce i
przygotowywanie analiz i ocen dziatania kontroli zarzadczej w powiecie oraz
przygotowywanie projektow odwiadczen Starosty o stanie kontroli zarzadczej,
i) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Powiatu,
j) wykonywanie innych zadann w zakresie kontroli zarzadczej zlecanych
odpowiednio przez Zarzad Powiatu lub Staroste.
k) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;
w Starostwie Powiatowym,

13) system zarzadzania jakoscia.



6. Warunki pracy:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie — dostep do programu

prawniczego LEX, internetu oraz programow komputerowych,

3) praca w budynku Starostwa Powiatowego, Nowy Tomysl, ul. Poznanska 33

(parter).

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w

Nowym Tomyslu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi ponad 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

5)

6)

7)

8)

list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany),

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do ogtoszenia o naborze,

dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy (kserokopie),

Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace
w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik ubiega sie o zatrudnienie
(kserokopie),

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, szczegodlnie CV

(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢



opatrzone klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji” zgodnie z art. 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks
pracy (Dz. U z 2019 r. poz. 1040) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: Sekretarz Powiatu w siedzibie
Starostwa Powiatowego — Kancelaria Powiatu pokoj nr 17 w godzinach pracy urzedu
lub przesta¢ pocztg na adres Starostwo Powiatowe ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy

Tomysl, w terminie do dnia 9 wrzesnia 2019r. (decyduje data wptywu do Starostwa).

9. Dodatkowe informacje.

1) kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, za posrednictwem podanego przez siebie numeru
telefonu kontaktowego,

2) aplikacje, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu po terminie
wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data wptywu do Starostwa) oraz oferty, ktére nie
spetnig wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane,

3) nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,

4) ztozone dokumenty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko przez powotang Komisje,

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.powiatnowotomyski.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu,

6) Starosta zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

STAROSTA
—= *i—r—_‘___}
Andrzej Wilkonski

Nowy Tomysl, dnia 27 sierpnia 2019r.



