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SEKRETARZ POWIATU

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Swidwinie
ul. Mieszka I 16
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Wymagania zwiazane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

niezbedne:

spetnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych:

obywatelstwo polskie,

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia,

— niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— co najmniej 8 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w
tym co najmniej 5 letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych
jednostkach,

brak przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci samorzadu powiatowego,

umiej¢tnosci interpersonalne, w tym kierowanie zespolem pracowniczym,

preferowana znajomos¢ nowoczesnych narzedzi informatycznego wsparcia zarzadzania
organizacja (elektroniczny obieg dokumentow),

rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosc na stres,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B.

Niektore zadania z zakresu czynnos$ci na stanowisku objetym naborem:

Realizacja polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz zapewnienie warunkéw

efektywnego funkcjonowania i prawidlowego wykonywania zadan Starostwa i powiatu,

w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad terminowoscig wykonywania zadan,

2) koordynowanie pracy zwigzanej z opracowywaniem projektow aktow regulujacych
strukturg i zasady dzialania Starostwa i jego komdrek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych powiatu,



3) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal organdéw powiatu oraz prac zwigzanych
z organizacja ich posiedzen,
4) koordynowanie zalatwiania wplywajacych skarg i wnioskow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem ,o$wiadczen majatkowych” oraz
Biuletynem Informacji Publiczne;j,
6) zapewnianie warunkow materialnych i technicznych dla dziatalnosci Starostwa,
7) nadzorowanie procesu informatyzacji Starostwa, zakupu srodkéw trwatych, remontéw,
8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.
2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
1) Wydzialu Organizacyjnego,
2) Biura Rady Powiatu.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku obj¢tym naborem:

e Praca bedzie wykonywana w pomieszczeniu biurowym na II pigtrze w budynku
Starostwa Powiatowego w Swidwinie, ul. Mieszka I 16, 78 — 300 Swidwin.

e Praca na stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy.

e Budynek posiada winde.

e Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

4. Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na BIP
Starostwa Powiatowego w Swidwinie),
oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub Unii Europejskiej / innych panstw, ktéorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej),

e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e o0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

e o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych kontaktowych, ktore zamiescilem
w dokumentacji konkursowej” - w przypadku podania danych do kontaktu (np. numer
telefonu, mail),

e o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, ktore
zamiescitem w dokumentacji konkursowej” - w przypadku podania danych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

5. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Swidwinie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

byl wyzszy niz 6%.

2. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w czasie trwania zawartej z nim umowy na czas okreslony, organizuje sie stuzbe
przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza koniczy si¢ egzaminem.

3. Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktadac osobiscie lub listownie
w terminie do 25 marca 12019 r. do godz. 15.15 w zamknigtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym 1 dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy Sekretarza
Powiatu w Starostwie Powiatowym w Swidwinie”.

—



4. Oferty moga by¢ skladane osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Swidwinie ul. Mieszka I 16, w pokoju 11 lub nadestane poczta na adres: Starostwo
Powiatowe w Swidwinie ul. Mieszka I 16, 78 - 300 Swidwin. Nie ma mozliwosci
nadsylania ofert drogg elektroniczna z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym.

5. Oferty nie speiniajace wymagan niezbednych, nadestane faksem lub ztozone po terminie
podanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych droga
pocztowa o uznaniu ich za zlozone w terminie decyduje data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Swidwinie.

6. Kandydaci, ktérzy w wyniku wstgpnej selekcji zostana zakwalifikowani do dalszego
etapu konkursu zostana o tym fakcie powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

7. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Swidwinie
(www.bip.powiatswidwinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Swidwinie, ul. Mieszka I 16.

8. Nasz Urzad jest pracodawca rdwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z roéwna
uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, ras¢, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

9. Wylonienie kandydata w drodze konkursu na stanowisko Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Swidwinie nie rodzi prawnego obowiazku zawarcia umowy
0 prace na tym stanowisku.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz U.UE.L.2016.119.1 (dalej:
RODOQ), uprzejmie informujemy, ze:

Administrator

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Swidwinie ul. Mieszka 1 16 78 - 300, kontakt mailowy:
starostwo@powiatswidwinski.pl lub telefoniczny: 943650302, jako pracodawca.

Inspektor ochrony danych
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem
ochrony danych osobowych, za posrednictwem poczty elektroniczne;j
abi@powiatswidwinski.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa beda przetwarzane w celu
prowadzenia obecnego post¢powania konkursowego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane szczegoélne, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1| RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
cofnigciem.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art.11 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub do organizacji
miedzynarodowej.

Okres przechowywania danych

Dokumentacja zawierajgca dane osobowe z procesu rekrutacji zostanie zarchiwizowana
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu konkursowym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.



