Starosta Moniecki

oglasza nabor
na wolne stanowisko Sekretarza Powiatu

w Starostwie Powiatowym w Monkach z siedzibag w Monkach ul. Stowackiego 5a, na czas
okreslony w wymiarze pelnego etatu.

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Wymagany staz pracy — co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz
pracy na stanowisku urze¢dniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz
co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
Jednostkach sektora finanséw publicznych (potwierdzone zakresem czynnosci,
zaswiadczeniem lub innym dokumentem).

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadah na
ww. stanowisku w szczegdlnosci nastepujacych aktéw prawnych:

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy prawo oswiatowe,

- ustawy kodeks wyborczy,

- ustawy kodeks pracy,

Umiejetnos¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktéw prawnych,

Zaangazowanie, kreatywnos$¢, dyspozycyjnos¢,

Umiejetnosé obstugi komputera i aplikacji biurowych,

Komunikatywnos¢, sumienno$é, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnosé, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dobra organizacja pracy,

Wysoka kultura osobista.



III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

1.

10.

11

Ustalanie zasad organizacji pracy starostwa oraz realizacji polityki personalnej,
koordynowanie dzialan podejmowanych w urzedzie na poszczeg6lnych stanowiskach.
Egzekwowanie dyscypliny pracy i terminowego zalatwiania spraw.

Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez zarzad.

Nadzorowanie przygotowania projektow uchwat zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen zarzadu.

Podejmowanie dzialan organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania starostwa, w tym: w zakresie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, obiegu informacji i dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw,
nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych.

Koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow aktow okreslajacych
strukture i zasady dzialania starostwa m.in. regulamin organizacyjny, statut.

Nadzér nad prawidlowoscig i terminowoscig zatatwiania skarg, wnioskéw 1 petycji
obywateli.

Koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych NIK, RIO,
Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego i innych organéw kontroli.

Wykonywanie zadan na stanowisku Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych.

Podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé w celu ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste i Wicestaroste.

IV. Warunki pracy:

1.

2
3.
4

Zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym w pelnym wymiarze.

. Na stanowisku pracy nie wystgpuja czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia.

Praca w systemie jednozmianowym, w godz. 7.30 - 15.30.
Praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzgcej przy monitorze
ekranowym.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Monkach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, przekraczat 6 %

VI. Wymagane dokumenty:

b L R

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



6. Os$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
zajmowania ww. stanowiska.

8. Kopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomu lub zaswiadczenia
ukonczenia studidw wyzszych).

9. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadany staz pracy.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania wymaganych dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Monkach
ul. Stowackiego 5a ( sekretariat lub BOK ), lub poczta na adres Starostwo Powiatowe w Morikach,
19-100 Mornki, ul. Stowackiego S5a, w terminie do dnia 16 sierpnia 2024 roku w zaklejonej,
nienaruszone] kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w
Monkach z siedziba w Monkach ul. Slowackiego 5a na czas okre§lony w wymiarze
pelnego etatu.”

oraz imi¢ 1 nazwisko, adres do korespondencji, numer telefonu.

8. Dodatkowe informacje.

1) nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych drogg elektroniczng, aplikacje,
ktére wptyna lub zostang dostarczone do Starostwa Powiatowego w Monkach po terminie
okreslonym w pkt 7 nie b¢da rozpatrywane,

2) sekretariat Starostwa Powiatowego w Mornkach, na kopercie oznakowanej jak oméwiono w
punkcie 7 wpisuje date wplywu, w przypadku przestania poczta za date zlozenia uwaza sie date
doreczenia przesytki do Starostwa,

3) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu o naborze,
4) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie bgdz telefonicznie poinformowani o
rodzaju techniki naboru, ktéra zostanie zastosowana dla kandydata oraz o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru,

5) Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http:/bip.st.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul.
Stowackiego 5a w Monkach.




9. Klauzula informacyjna.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Monkach, ul.
Stowackiego 5a, 19-100 Monki reprezentowane przez Staroste Monieckiego.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:rodo@monki.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: KP) oraz Rozporzadzeniem
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbgdne do wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze w zwiazku z art. 22!
§ 1 pkt. 1 — 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 KP.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO (szczegdlne kategorie
danych) konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na
przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w
imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie
art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisow prawa przystuguje Pani/Panu prawo do: sprostowania
danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cofni¢cia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7
RODO.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bgda przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! KP jest niezbedne aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.



OSWIADCZENIE KANDYDATA
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych

Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a / oraz art. 9 ust. 1 lit. a RODO wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego przez Starostwo Powiatowe w Monkach.

podpis kandydata

Obowiagzek informacyjny Administratora Danych Osobowych

» Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Morkach, ul.
Stowackiego 5a, 19-100 Morki Moze Pan/Pani skontaktowac¢ sie z nami osobiscie lub telefonicznie pod numerem
telefonu: 85 7278800.

» W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez placowke danych osobowych moze sie Pan/Pani
skontaktowac¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na
adres: rodo@monki.pl

> Pana/Pani dane osobowe s3 przetwarzane w celu realizacji obowigzkdw pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu Pracy i innych przepiséw prawa krajowego. Podanie tych danych byto niezbedne do zawarcia umowy.

> Dane osobowe, ktére zbieramy na podstawie Pana/Pani zgody sg przetwarzane w celach informacyjnych oraz
promocji wtasnej. Niepodanie tych danych lub brak zgody na ich przetwarzanie nie rodzi dla Pana/Pani zadnych
negatywnych konsekwencji.

> Moze Pan/Pani wycofa¢ swoja zgode w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrdcié sie pisemnie do
Administratora Danych.

> Zebrane dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres niezbedny do realizacji obowigzkéw spoczywajacych na
pracodawcy, a po utracie ich przydatnosci jako dokumenty archiwalne.

» Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz mozliwosé ich uzupetnienia i aktualizowania.
» Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania lub usuniecia danych, ktére zebrali$my za Pana/Pani zgoda.

Réwnoczesnie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia tych danych osobowych.

Oswiadczam, iz zostatem/am zapoznany z przystugujacymi mi prawami dotyczacymi przetwarzania moich danych
osobowych przez Starostwo Powiatowe w Morikach.

podpis kandydata



