Starosta Powiatu Wroclawskiego
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w
Starostwie Powiatowym we Wroctawiu
ul. Tadeusza Kos$ciuszki 131
50-440 Wroctaw

Sekretarz Powiatu Wroctawskiego
Liczba i wymiar etatu: 1

Wskaznik zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wroctawiu
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepelnosprawnych w maju 2024 r. jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w =zatrudnieniu
bedzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wiecej
niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
stopniu wymagania dodatkowe.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawa i/lub administracja.

6. Staz pracy: co najmniej 4 - letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej 2 - letni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej
4 - letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz co najmniej 2 - letni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

7. Brak przynalezno$ci do partii politycznych.

8. Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,
w szczeg6lnosci nastepujacych aktoéw prawnych:
1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 107);
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6Zn.
zm.);
3) Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych (t,j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
z p6zn. zm.);
4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.
z 2024 r.poz.572);
5) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2022 r.poz. 530 z pdZn. zm.);
6) Statut Powiatu Wroctawskiego - tekst jednolity z dnia 27 marca 2024 r. (Dz. Urz. Woj. Doln.
z 2024 r. poz. 2595);
7) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wroctawiu, stanowigcy zatgcznik do
uchwaty nr 104 /2024 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 maja 2024 r.
9. Dobra znajomo$c¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz innych urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane ukonczone studia podyplomowe w zakresie zarzadzania lub audytu.

2. Umiejetno$¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawnych w praktyce.

3. Doswiadczenie zwigzane z kierowaniem zespotem oraz umiejetno$¢ organizacji pracy swojej
i podlegtego zespotu.

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej, w tym zarzadzania projektami.

Bezstronnos$¢, sumiennos$¢ i terminowos$é w wykonaniu zadan.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
wykonywania zadan Starostwa.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy , przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Starostwie,
2) koordynowanie realizacji obowigzku zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami,
3) przygotowanie materiatéw sprawozdawczych i opracowan na potrzeby Starosty i Zarzadu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

3.

Miejsce pracy:

1) budynek Starostwa Powiatowego we Wroctawiu, ul. T. KosSciuszki 131, 50-440 Wroctaw;
2) budynek czterokondygnacyjny z winda.

Stanowisko pracy:

1) praca w pozycji siedzacej przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy o$wietleniu
czeSciowo sztucznym;

2) praca administracyjno-biurowa;

3) czestotliwo$¢ wyjazdow terenowych: okazjonalna.

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

®© N

List motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Wroctawskiego w zaktadce Informacje o wolnych stanowiskach pracy pn.: Kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie i zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, o ktérym mowa
w wymaganiach niezbednych (w przypadku pozostawania w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie
o zatrudnieniu wystawione przez pracodawce).

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o braku przynaleznosci do partii politycznych.

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosci w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

10.0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.
U. UE. L.2016.119.10raz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 530) - druk o$wiadczenia do pobrania wraz z kwestionariuszem osobowym ze
strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Wroctawskiego: w zaktadce Informacje
o wolnych stanowiskach pracy pn.: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie
i zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

11.08wiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 5, 6, 7 mozna pobra¢ ze strony internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Powiatu Wroctawskiego: w zaktadce Informacje o wolnych stanowiskach pracy
pn.: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie i zgoda na przetwarzanie danych
osobowych.



Oswiadczenia wymienione powyzej musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski,
na koszt wiasny kandydata.

W celu usprawnienie procesu naboru prosze o podanie danych kontaktowych: nr telefonu lub adres
e-mail - podanie tych danych jest dobrowolne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg, w terminie do dnia 19 czerwca
2024 r. (godz. 15:45) na adres: Starostwo Powiatowe we Wroclawiu, ul. Tadeusza Kosciuszki 131,
50-440 Wroctaw w kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu
Wroctawskiego”.

Decyduje data faktycznego wptywu oferty do Starostwa, a nie data nadania!

Zgtoszenia, ktore wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne (na podstawie analizy ztozonych dokumentéw) zostang
poinformowani o dalszym etapie naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (71) 722 17 02

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym przy
ul. T. Kosciuszki 131 we Wroctawiu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
w zaktadce Informacje o wolnych stanowiskach pracy - oferty pracy na stanowiska urzednicze.

Po zakoriczeniu procesu naboru dokumenty kandydatow zebrane w procesie naboru na stanowisko
urzednicze przechowuje sie w Wydziale Organizacyjnym przez okres 6 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru
tj. od daty zamieszczenia wynikéw naboru w BIP. Na wniosek kandydata dokumenty mogq zosta¢ odebrane
osobiscie przed uptywem w/w terminu. Po uplywie 6 miesiecy dokumenty te podlegajq brakowaniu.
Z czynnosci tej Komisja sporzqdza protokét

Starosta Powiatu Wroctawskiego
/-/ Wlodzimierz Chlebosz

Wroctaw, dnia 06.06.2024 r.



