Starosta Zgierski
poszukuje kandydata na stanowisko

Sekretarza powiatu (Nr ogtoszenia [{ /2019)
w celu zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, ul. Sadowa 6a
95-100 Zgierz

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

2) biegta obstuga komputera (pakiet Office) i urzadzen biurowych,

3) posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) posiadanie co najmniej 4 letniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzgdu terytorialnego w tych jednostkach, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym lub posiadanie co najmniej czteroletniego stazu pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego, oraz co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych,

) biegta znajomos¢ przepisdéw regulujgcych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

8) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$inie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe,

9)wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przewidzianej przy
dopuszczeniu do informacji niejawnych,

10) nieposzlakowana opinia,

11) bezpartyjno$¢ (zgodnie z brzmieniem art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Wymagania dodatkowe

1. doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi,

2. umiejetnos¢ samodzielnego, analitycznego myslenia,
2. umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, sumienno$é.

Gtéwne obowigzki:

1. Nadzorowanie i koordynowanie pracy w Starostwie,

2. Wspotdziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych w wykonywaniu statych
obowiazkéw i zadan wynikajgcych z uchwat Zarzadu i Rady Powiatu oraz wnioskow
komisji Rady,

3. Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktéw regulujgcych
struktury i i zasady dziatania Starostwa i komérek wewnetrznych,

4. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami
i interpelacjami radnych oraz organizacjg | przeprowadzaniem wyboréw powiatowych
i referendum powiatowego, funkcjonowaniem kontroli zarzadczej,

5. Wykonywanie zadan w imieniu Starosty Zgierskiego z zakresu zapewnienia wiasciwe;j
organizacji pracy urzedu oraz warunkéw materiatowo-technicznych dla dziatalnosci
Starostwa.

Wymagane dokumenty

-- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- pisemne zgtoszenie udziatu w naborze wraz z motywacjg, oraz informacje

o ktorych mowa w art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy,

- kopie swiadectw pracy, lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz
pracy, opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem,




- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia, opatrzone data |
wiasnorecznym podpisem,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz Ze nie toczy sie wobec niego
postepowanie karne,

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
- podpisany dokument ,Klauzula zgedy i klauzula informacyjna dla kandydatéw do
pracy”,

- oSwiadczenie kandydata o sposobie postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
(odbidr osobisty lub komisyjne zniszczenie) - § 22 ust. 1 pkt 3 Regulaminu procedur
naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Inne informacie:

Zachecamy do skiadania ofert przez osoby niepetnosprawne.

Zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje,
ze w grudniu 2018 roku Starostwo Powiatowe w Zgierzu nie osiggneto wskaznika
zatrudnienia co najmniej 6% osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.
Srodowisko pracy:

Godziny pracy state. Gtéwna czes$¢ pracy wykonywana jest na terenie jednostki: Pomieszczenia
biurowe, w ktorych wykonywana jest praca oraz pozostata infrastruktura budynku: korytarze,
sanitariaty, drogi i przejscia, winda, schody sa dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Osoba zatrudniona obstuguje sprzet komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach, przyjmuje
klientow. Zalicza sie do prac lekkich, pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Od pracownikéw wymaga
sie podstawowych badan lekarskich. Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania sie na wysokim
poziomie interpersonalnym.

Oferty otrzymane po terminie oraz niezawierajace wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.
Termin skiadania dokumentow l:% stycznia 2019 r. do godz. 14.00, na adres:
Starostwo Powiatowe w Zgierzu 95-100 Zgierz, ul. Sadowa 6a lub osobiscie w
kancelarii Starostwa Powiatowego z dopiskiem — ,,nabér na stanowisko Sekretarza
powiatu”.

Procedura oraz zasady przeprowadzania naboru odbywa¢ sie bedg zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 120.115.2015 Starosty Zgierskiego z dnia 04 listopada 2015 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze, na
ktorych zatrudnienie nastapi na podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym
w Zgierzu. Tres¢ Zarzadzenia znajduje sie w BIP Starostwa Powiatowego w Zgierzu.
Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ w
kadrach Starostwa, najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace, oryginat waznego
zaSwiadczenia zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawcze] konczacej sie egzaminem.
UWAGA: administratorem danych osobowych jest Starosta Zgierski z siedzibg
w Zgierzu, ul. Sadowa 6a, dane osobowe przetwarzane beda tylko podczas
OBECNEJ REKRUTACJI, osoba skladajaca oferte pracy ma prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania.




