STAROSTA POWIATU GRYFICKIEGO

ogtasza nabdr na stanowisko
SEKRETARZA POWIATU

. Miejsce wykonywania pracy:

Starostwo Powiatowe w Gryficach, Plac Zwyciestwa 37, 72-300 Gryfice

N Oy dr s

Il. Wymiar zatrudnienia: pelen etat
lll. Liczba oferowanych stanowisk pracy: 1

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wyniost ponizej 6%

V. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) 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 ktorych mowa w art. 2 w.w. ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych,

znajomos¢ przepiséw prawnych w nastepujgcym zakresie: ustawa o samorzgdzie powiatowym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej, kodeks postepowania administracyjnego,
obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

VI. Wymagania dodatkowe:

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc,
umiejetno$¢ kierowania zespotem oraz umiejetno$¢ rozwigzywania problemow,

VIl. Zakres realizowanych zadan:

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

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

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

Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat i
innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad.



5. Zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa.

6. Nadzorowanie zakupoéw, remontéw i gospodarowania powierzchnig uzytkowg w siedzibie
Starostwa.

7. Kierowanie pracg Wydziatu Administracyjnego i Spraw Obywatelskich,

VIll. Warunki pracy na stanowisku:

— praca w pomieszczeniu biurowym, na stanowisku z monitorem ekranowym,

— wynagrodzenie ustalone w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz
regulacje wewnetrzne,

IX. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla kandydata,

3. zgoda na udostepnienie iprzetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (wymagamy podpisu klauzuli),

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia, uprawnienia
itp.),

5. kserokopie dokumentéw przedstawiajgcych przebieg pracy zawodowe;j,

6. posiadane referencje,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. o$Swiadczenie kandydata ze nie byt prawomocnie skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. o$Swiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
Sekretarza Powiatu.

X.  Skiadanie aplikacji do dnia 14 grudnia 2018 r.

- pocztg na adres: Starostwo powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice, Plac Zwyciestwa 37 (liczy sie data
wptywu przesyiki do Starostwa),

- osobiscie: w Sekretariacie Starosty — pok. 318 biurowca przy Placu Zwyciestwa 37 w Gryficach
w zaklejonej kopercie z adnotacjg , dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu”

Dodatkowe informacje pod nr telefonu: 91 384 64 50,

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni jedynie kandydaci spetniajgcy wymagania formaine.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Starostwa.

Gryfice, dnia 4 grudnia 2018 r.




