Wloctawek, dnia 6 czerwca 2024 r.
AK.2110.2.2024

STAROSTA WLOCLAWSKI
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referenta w Wydziale Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa
Starostwa Powiatowego we Wloclawku, ul. Cyganka 28, 87-800 Wloclawek.

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe we Wtoctawku, ul. Cyganka 28,
87-800 Wioctawek

2. Okreslenie stanowiska: Referent w  Wydziale Zarzadzania, Administracji
1 Bezpieczenstwa Starostwa Powiatowego we Wioctawku

3. Wymagania niezb¢dne kandydata:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe W jednostkach samorzadu terytorialnego;

6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe kandydata podlegajace ocenie:

1) ukonczone studia badz studia podyplomowe w zakresie administracji;
2) ukonczone kursy/szkolenia przydatne do wykonywania zadan okreslonych w punkcie 6
niniejszego naboru.

5. Wiedza podlegajaca ocenie — znajomos¢ przepisow:

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

3) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

4) ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

5) ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;

6) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

7) ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej;

8) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,

9) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

10) rozporzadzenie Parlamentu Europejskigo i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

6. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) opracowywanie propozycji zmian statutu i regulaminu organizacyjnego starostwa
stosownie do potrzeb i biezacych zmian w przepisach prawa, projektéw regulamindéw
oraz innych wewnetrznych aktoéw normatywnych starosty dotyczacych wdrazania
statutu 1 regulaminu, a takze spraw organizacyjno — porzadkowych, wraz ze
sprawowaniem kontroli nad ich wdrazaniem i realizacja, z wytaczeniem regulaminu
pracy i innych wewnetrznych aktow normatywnych starosty dotyczacych prawa pracy
i spraw pracowniczych;

2) prowadzenie, a w zakresie dotyczacym jednostek pomocy spotecznej koordynowanie,
spraw zwigzanych z organizowaniem wspolnej obslugi jednostek organizacyjnych
powiatu, w tym opracowywanie odpowiednich uchwat organéw powiatu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i przeksztatcaniem jednostek
organizacyjnych powiatu z wylgczeniem jednostek tworzonych na podstawie ustawy
0 systemie o$wiaty;

4) inicjowanie dziatan i koordynowanie pracami skierowanymi na usprawnienie pracy
starostwa i terminowe;j realizacji jego obowigzkéw wobec organdw powiatu;

5) opracowywanie projektow regulacji dotyczacych wyboru cztonkow zarzadu powiatu,
dotyczacych obowigzkow komoérek i jednostek organizacyjnych wobec organoéw
powiatu;

6) inicjowanie dziatan i opracowywanie odpowiednich aktow starosty i zarzadu powiatu
w zakresie powolywania grup roboczych do realizacji szczegdlnych zadan;

7) opracowywanie propozycji stanowisk, opinii oraz regulacji starosty, organéw powiatu
dotyczacych jednostek organizacyjnych;

8) monitorowanie zmian w przepisach prawa dot. funkcjonowania powiatu poprzez
dostepne Zrddla oraz wspotpraca w tym zakresie z Sekretarzem Powiatu i obsluga
prawng starostwa, przekazywanie wszelkich informacji o zmianach przepisow
zwigzanych ze zmiang realizacja zadan starostwa do wlasciwych komorek
organizacyjnych;

9) opracowywanie wyjasnien, interpretacji, opinii dotyczacych zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych;

10) opracowywanie i sporzadzanie aktéw prawnych mieszczacych si¢ w zakresie zadan
wydziatu, nie zastrzezonych dla innych stanowisk;

11) koordynowanie prac zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem internetowego
serwisu informacyjnego oraz powiatowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie nie przypisanym innym stanowiskom,

12) opracowywanie projektow uchwal w sprawach wspotpracy ze spotecznos$ciami
lokalnymi innych panstw oraz przystgpowania do migdzynarodowych zrzeszen
spotecznosci lokalnych;

13) ewidencjonowanie, analizowanie i przechowywanie o$§wiadczen majatkowych oraz
innych o$wiadczen 1 informacji wymaganych przepisami prawa skladanych staro$cie
przez osoby do tego zobowigzane, innych informacji i o$wiadczen skladanych
odpowiednim podmiotom,

14) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczen i zakazéw wynikajacych z ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 roku o ograniczeniu prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez



osoby pehigce funkcje publiczne, z wytaczeniem spraw nalezacych do wlasciwosci
stanowiska do spraw pracowniczych;

15) prowadzenie spraw dotyczacych Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie:

a) spraw organizacyjnych wylaczonych z kompetencji Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy,

b) spraw  dotyczacych wezwan do usunigcia naruszenia prawa zgodnie
z odpowiednimi przepisami dotyczacymi postepowania przed sadami
administracyjnymi,

C) spraw zwigzanych z powotywaniem powiatowej rady rynku pracy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem korzysci, sktadaniem o$wiadczen

lustracyjnych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow,

19) opracowywanie projektow uchwat organéw powiatu dotyczacych skarg na dziatalnosc
podmiotéw, o ktorych mowa w art. 229 pkt 4 Kodeksu postgpowania
administracyjnego;

20) obstuga spraw nie majacych charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowanych
w rejestrze przyjec interesantow starosty, wicestarosty oraz zarzadu powiatu,

21) opracowywanie regulacji wewnetrznych dotyczacych petycji oraz koordynacja
zatatwiania spraw w trybie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, z wylaczeniem
spraw nalezacych do kompetencji Rady Powiatu;

22) koordynowanie zatatwianiem petycji kierowanych do zarzadu powiatu oraz starosty;

23) publikowanie petycji i materiatdéw dotyczacych ich zalatwiania w biuletynie informacji
publicznej;

24) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez powiat w sprawach powierzania
zadaf innym podmiotom, a takze rejestru umow zawieranych przez powiat lub starostg;

26) przekazywanie do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzgdowym aktow prawnych
oraz innych dokumentow;

27) opracowywanie regulacji wewnetrznych z zakresu dostgpu do informacji publiczne;j
oraz koordynacja zalatwiania wnioskow z zakresu dostepu do informacji publiczne;j,
w tym opracowywanie projektow decyzji administracyjnych;

28) prowadzenie ewidencji i zbioru publikatorow aktow prawnych, a takze ewidencji
1 zbioru aktow prawa miejscowego w wersjl papierowej 1 elektronicznej oraz zbioru
uchwat rady;

32) przekazywanie do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym aktow prawnych
oraz innych dokumentow;

35) prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 indywidualnych upowaznien wydanych przez:
zarzad powiatu, staroste, do zatatwiania spraw w ich imieniu,

36) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem informacji publicznej na wniosek
zainteresowanych w mysl ustawy o dostepie do informacji publicznej;

37) realizacja innych zadan wynikajacych dla tego stanowiska z uchwatl rady powiatu,
zarzadu powiatu oraz zarzadzen starosty 1 polecen stuzbowych bezposredniego
przetozonego.

7. Informacje o warunkach pracy na ogloszonym stanowisku:
1) umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony badz na czas nieokreslony pod
warunkiem spelnienia oczekiwan pracodawcy oraz art. 16 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
2) wymiar czasu pracy — pelny etat;
3) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe we Wloctawku, ul. Cyganka 28.



8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wioctawku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie oraz numer telefonu (zatacznik);

4) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni z praw
publicznych;

c) nieposzlakowanej opinii;

d) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e) prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o jej nie prowadzeniu,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe we Wtoctawku,
ul. Cyganka 28, 87-800 Wloctawek danych osobowych, do celow rekrutacji,
stosownie do art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz.Urz. UE.L 2018.127.2) w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie;

6) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku kontynuacji zatrudnienia
potwierdzajace wymagany staz pracy;

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych ~wymagania dodatkowe wymienione

w punkcie 4.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Osoby zainteresowane udzialem w naborze sktadajg komplet dokumentow
w zaklejonej kopercie, na adres: Starostwo Powiatowe we Wloclawku,
ul. Cyganka 28, 87-800 Wloclawek, z dopiskiem na kopercie , Nabor na
stanowisko Referenta w Wydziale ,,ZAB”” - do Sekretariatu Starosty Wtoctawskiego,
pokoj nr 35, w terminie do dnia 17 czerwca 2024 r. do godz. 15:30

2) W przypadku dokumentéw wystanych poczta na ww. adres, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty (nie data stempla pocztowego) do Starostwa




Powiatowego we Wioctawku.
3) Oferty, ktére wplyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.
4) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata po uptywie 3 miesigcy
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Wioclawskiego. Dokumenty nieodebrane zostang trwale zniszczone.

11. Z przebiegu przeprowadzonego postepowania konkursowego kazdy kandydat otrzyma
informacje¢ o wyniku naboru.

12. Informacje o kandydatach, ktorzy zgloszg si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu

o naborze.

13. Dodatkowe informacje udzielane sg pod nr telefonu 054-230-46-69.

Wloctawek, dnia 6 czerwca 2024 r.

Starosta Wloclawski

Roman Gol¢biewski



