STAROSTA KONECKI
26-200 Koriskie, ul. Stanislawa Staszica 2
tel. 41 372 82 50, fax 41 372 83 20

STAROSTA KONECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz Powiatu Koneckiego
Miejsce w strukturze organizacyjnej: Stanowisko podlegle Staroscie Koneckiemu

I1. Wymagania niezbg¢dne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

staz pracy — co najmniej o$mioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednostkach administracji samorzadowej, w tym co najmniej czteroletni staz pracy

na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach administracji

samorzadowej,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

znajomos$¢ zagadnien i przepisow dotyczacych dziatania samorzadu terytorialnego,

w szczegblnosci w zakresie:

> funkcjonowania Starostwa (migdzy innymi ustaw: Kodeks postgpowania
administracyjnego, Ustawa o samorzadzie powiatowym, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych aktéw
prawnych, Ustawa o dostepie do informacji publicznej, Ustawa o ochronie danych
osobowych, Kodeks wyborczy, Kodeks cywilny, Prawo prasowe),

» gospodarowania $rodkami publicznymi (m. in. Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy - Prawo zamowien publicznych).

III. Wymagania dodatkowe:

cechy osobowosci: komunikatywnosé, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,
systematyczno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
umieje¢tnosé publicznego wystgpowania,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Excel), umiejetnosé
korzystania z urzadzen biurowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Starostwa,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw aktow regulujacych
strukture wewnetrzng i zasady dziatania Starostwa, w tym przygotowywanie
projektéw aktow, m. in. Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich, Zarzadzen Starosty,

nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw w Starostwie,
nadzorowanie i koordynowanie toku przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Zarzadu i Rady projektow uchwat i innych materiatow,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Starostwa w zakresie ustalonym przez Starost¢, w tym nadzorowanie i ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan komoérek organizacyjnych Starostwa
znajdujacych si¢ pod bezposrednim zwierzchnictwem,

przygotowywanie zakresow obowiazkéw dla kierownikéw komoérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy,



dokonywanie kontroli wewngtrznej w sprawach organizacji i funkcjonowania
komorek organizacyjnych, dyscypliny pracy, a takze zgodnosci dzialania
z obowiazujacym prawem,
prowadzenie nadzoru nad realizacjg porozumien z innymi jednostkami administracji
rzadowej i samorzadowe;j.

V. Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z opisem i przebiegiem pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje
i umiejgtnoscei,

informacja o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie.

VI. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa lub
poczta na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko pracy —
Sekretarz Powiatu Koneckiego w terminie do dnia 16.06.2014r. do godz. 14%.
Aplikacje, ktére wpltyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Selekcja kandydatéw odbedzie sig¢ w 2 etapach:

Etap I — weryfikacja formalna dokumentow,

Etap II — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérych aplikacje pomyslnie przejdq weryfikacje formalng zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie Etapu II.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.konecki.wrota-swietokrzyskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa przy ul. Stanistawa Staszica 2 w Konskich.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, 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 ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr.101, poz.
926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm).
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