STAROSTA POWIATU GRYFICKIEGO
ogtasza nabér na stanowisko

SEKTETARZA POWIATU

Wymagania konieczne:
Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:
Posiada obywatelstwo polskie
posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzgdowych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. 2022 poz.530, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.
posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzysta z petni praw publicznych,
nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinia,
nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
znajomosc¢ przepisOw prawa w nastepujgcym zakresie ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa
o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy, ustawa o dostepie do informacji publicznej, kodeks
postepowania administracyjnego
uzytkowanie systemow IT w zakresie aplikacji biurowych,
umiejetnos$¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,
predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc.
umiejetnos$¢ zarzadzania zespotem pracownikow,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki
organizacyjne Starostwa, a w szczegdlnosci nad terminowym i prawidlowym zafatwianiem spraw,
przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego i instrukcji kancelaryjne;.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktéw prawnych regulujgcych zasady
dziatania Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.

Nadzorowanie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw uchwat Zarzadu oraz
organizacjg posiedzen Zarzgdu.

Koordynowanie prac dotyczgcych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad.

Zapewnienie warunkoéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa.

Nadzorowanie zakupow, remontéw i gospodarowania powierzchnig uzytkowg w siedzibie Starostwa.
Kierowanie pracg Wydziatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich, w szczegdlnosci:

1) planowanie dziatalno$ci wydziatu,

3) nadzér nad sprawnym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikéw,

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepiséw ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

6) merytoryczny nadzér i dysponowanie srodkami finansowymi wydziatu,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.



IV. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Gryficach, ,
pl. Zwyciestwa 37, 72-300 Gryfice

V.

VL.

o gk 0N =

VIII.

Warunki pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

liczba oferowanych stanowisk pracy: 1,

wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

praca w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze komputerowym w pozycji siedzgcej,

praca w bezposrednim kontakcie z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: ponizej 6 %

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia, uprawnienia itp.),
kserokopie dokumentéw lub zaswiadczenia przedstawiajgce przebieg pracy zawodowe;j,

posiadane referencje,

odwiadczenia:

0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

o0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska specjalisty w Wydziale
Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,

zgoda na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji procesu
rekrutaciji.

Sktadanie aplikacji:

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko .SEKRETARZA POWIATU”, pocztg na
adres: Starostwo Powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice, Plac Zwyciestwa 37 (liczy sie data
wptywu przesytki do Starostwa) lub

Termin skladania dokumentow: do dnia 23 czerwca 2022 r.

X. Inne informacje:

aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

wymagane sg wtasnoreczne podpisy ha skfadanych oswiadczeniach,

oferty odrzucone w postepowaniu zostang zniszczone po zakonczeniu postepowania,

do dalszego postepowania zostang zakwalifikowani jedynie kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne,

o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Gryfice, dnia 13 czerwca 2022 r.



