Starostwo Powiatowe
ul. 3 Maja 31
44-200 Rybnik Rybnik. dnia 11 stycznia 2012 r.

OR.2110.1.2012

OGLOSZENIE

Starosta Rybnicki oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Rybniku, ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik,
na Kierownicze stanowisko urz¢dnicze -Sekretarza Powiatu:

I. Wymagania.
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

3) nieposzlakowana opinia.
4) kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySine

N

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

) co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych. w tym co najmniej
trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach

lub

co najmniej dziesigcioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach.
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz co najmniej
trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

6) wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym. prawniczym, administracyjnym lub

z zakresu zarzadzania,

7) znajomos$c¢ statutu powiatu oraz ustaw: o samorzadzie powiatowym. o pracownikach

samorzgdowych. o finansach publicznych. Prawo zamowien publicznych oraz Prawo
o ruchu drogowym

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

umiejetnosé pracy w zespole,

tatwos¢ nawiazywania kontaktow,

kreatywnosc.

obowiazkowosé.

dobra organizacja pracy,

samodzielnos¢.

tatwos¢ uczenia sie,

sktonnosé do cigglego podnoszenia kwalifikacji.
dokladnosé,

10) dyspozycyjnosc,

11) zdolnosci analityczne,

12) komunikatywnosc, w tym latwos¢ przekazywania informacji.
13) umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow



II. Zakres zadahi wykonywanych na stanowisku Sekretarza.

1) Czuwanie nad opracowaniem projektow aktow wewngtrznych regulujacych strukturg
i zasady dzialania starostwa i jego komorek organizacyjnych,

2) Nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwiazanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu.

3) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania 1 wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

4) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Starostwa
w zakresie ustalonym przez Starostg,

5) Zapewnienie warunkow materiatlowo-technicznych dla dzialalnosci Starostwa,

6) Nadzorowanie procesu komputervzacji, zakupow Srodkéw trwalveh oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowg pomieszczen wehodzacych w sklad siedziby Starostwa.,

7) Sprawowanie nadzoru w odniesieniu do pracy Wydziatu Organizacyjnego.

8) Sprawowanie nadzoru w odniesieniu do pracy Referatu Komunikacji,

9) Sprawowanie nadzoru w odniesieniu do pracy Biura Rady.

10) Nadzor nad realizacja zadan powiatu z zakresu obronnosci. w tym przygotowanie
kwalifikacji wojskowej.

11) Nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z organizacja 1 przeprowadzeniem wyborow,
w tym parlamentarnych i do organow samorzgdu terytorialnego

12) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

I11. Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1) list motywacyjny

2) zyciorys - curriculum vitae.

3) kserokopie dotychezasowych swiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopia dowodu osobistego.

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kwestionariusz osobowy. dostgpny na www.bip.starostwo.rybnik.pl lub w siedzibie
starostwa - pok. 208 lub 210.

8) oswiadczenie kandydata o znajomosci statutu powiatu oraz ustaw: o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych., Prawo
zamowien publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o tym. iz nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
umysline,

10) o$wiadezenie kandvdata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11)oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

12)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

13)oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

Dokumenty skladane w Kopii kandydat potwierdza za zgodnos$¢ z oryginalem wiasnorgcznym
podpisem.



IV. Informacje o warunkach pracy

Na stanowisku pracy wystgpuja obciazenia:
- narzgdu wzroku — praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie.
- ukladu migsniowo-szkieletowego.

V. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Rybniku. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie
przekroczyl 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigte) kopercie z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisko Sekretarza Powiatu Rybnickiego”

nalezy skiada¢ w terminie do 25 stycznia 2012 roku. pod adresem: Starostwo Powiatowe
w Rybniku. Wydzial Organizacyjny. ul. 3 Maja 31 44-200 Rybnik. pok. 208 lub 210.

VII. Stawka wynagrodzenia zasadniczego:

Wynagrodzenie zostanie przyznane zgodnie z kategoria zaszeregowania dla stanowiska
sekretarza powiatu wynikajaca z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow (Dz.U. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zm).

VIIIL. Inne informacje:
Dokumenty. ktére wplyna do starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow. ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Starostwie
Powiatowym w Rybniku- zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poZ. zm.). Lista kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zawiera imiona 1 nazwiska
kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.
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