OR-1.2110.9.2021
Ogtoszenie nr 8
o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
STAROSTA OPATOWSKI
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze urzednicze stanowisko
Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Opatowie

Nazwa i adres jednostki.
Starostwo Powiatowe w Opatowie, ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatow.

Okreslenie stanowiska pracy.

Wolne stanowisko kierownicze urzednicze: Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Opatowie, na czas
okreslony z mozliwoscia przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
1. Wymagania niezbedne.
Sekretarzem Powiatu moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo jednego z paristw cztonkowskich UE albo obywatelstwo
innych panstw, jedli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) jest zdolna do sprawowania stanowiska sekretarza powiatu, co zostanie potwierdzone o$wiadczeniem
o braku przeciwwskazan do petnienia w/w stanowiska;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslnie przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) nie przynalezy do partii politycznej;

7) wyksztatcenie wyzsze , zgodne z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza lub studia
podyplomowe w tym zakresie;

8) posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw ustawy:

- zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z pézn. zm.),

-z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z pézn. zm.),

-z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z pézn. zm.),

- z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2 2020 r. poz. 2176, z pézn. zm.),

-z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),

- z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo Zaméwieri Publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z p6zn. zm.);

2) znajomos¢ przepisow rozporzadzenia:

- Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, w czgsci dot.
powiatu (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.),

- Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawczej" (Dz. U. z 2016 r.
poz. 283),

3) znajomosé przepiséw aktéw prawa miejscowego i przepiséw wewnetrznych urzedu:

- Statutu Powiatu Opatowskiego z dnia 26 wrze$nia 2018 r. (Dz. Urz. Woj. Sw. poz. 3362, z péin. zm.),

- Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Opatowie z dnia 15 maja 2019 r. (uchwala Nr
27.77.2019 Zarzadu Powiatu w Opatowie, z pézn. zm.),

- zarzadzenie Nr 6.2012 Starosty Opatowskiego z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad
tworzenia i wdrazania aktow wtasnych normatywnych;

4) biegta obstuga komputera (pakiet Microsoft Office), i urzadzen biurowych;

5) umiejetno$¢ obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentdéw, postugiwania sie aktami prawa,
w szczegdlnosci cytowania jednostek redakcyjnych;
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6) umiejetnosc¢ organizacji pracy indywidualnej i zespotfowej;

7) dyspozycyjno$é, komunikatywnosé, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, zdolnos¢ do organizowania
i planowania pracy, skrupulatnos¢, dbanie o porzgdek w miejscu pracy;

8) odpornosé na stres.

3. Zakres zadan wskazanych na stanowisku.

1) koordynowanie i nadzorowanie polityki informacyjnej starostwa, przekazywanie informacji o dziatalnosci
rady, zarzadu i starosty;

2) opracowanie raportu o stanie powiatu;

3) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan przez komorki organizacyjne starostwa
w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw;

4) koordynowanie pracy zwigzanej z przygotowaniem projektow aktéw regulujgcych strukture i zasady
dziatania starostwa i jego komorek;

5) nadzorowanie przygotowanie projektéw uchwat rady, zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacjg posiedzen;
6) zapewnienie warunkéw materialnych i technicznych dla dziatalnosci starostwa;

7) nadzorowanie procesu informatyzacji starostwa, zakup Srodkéw trwatych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznieri, petnomocnictw starosty dla pracownikdw
urzedu w zakresie zatatwiania spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych, wykazu upowaznien;

9) sporzadzanie szczeg6towych zakresdw zadan dla kierownikdw wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk;

10) prowadzenie dekretacji przesytek w systemie tradycyjnym i elektronicznym na poszczegdlne komorki
organizacyjne urzedu;

11) przyjmowanie os$wiadczern majatkowych w imieniu starosty, przygotowywanie wstepnej analizy i ich
przekazywanie do urzedu skarbowego;

12) wdrozenie wewnetrznych kanatdéw dotyczacych tzw. dyrektywy sygnalistow;

13) wdrozenie systemu teleinformatycznego w urzedzie i jednostkach organizacyjnych, jednostkach
budzetowych nie posiadajace osobowosci prawnej oraz osobach prawnych;

14) koordynowanie oraz wspoétpraca z 10D;

15) nadzér nad umowami cywilnoprawymi.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca umystowa w petnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym, wymaga umiejetnej pracy
z ludZmi. Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystapienie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym na 3 pietrze.

Miejsce pracy: siedziba urzedu, Opatdéw, ul. Henryka Sienkiewicza 17, budynek 7 kondygnacyjny z windg oraz
pomieszczeniami sanitarnymi dostosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wejécie do budynku dostosowane dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach.

W bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla 0séb
z niepetnosprawnosciami.

Drzwi wejsciowe i wewnetrzne otwierajg sie na zewnatrz.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Opatowie.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w starostwie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2) list motywacyjny i zyciorys zawodowy;
3) wiasnoreczne podpisane oswiadczenia kandydata o:
e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowanej opinii,
e braku przeciwwskazar zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
e 0 posiadaniu polskiego obywatelstwa.
4) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5) kopia $wiadectw pracy dokumentujgcy posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace.
6) podpisana klauzula informacyjna wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktérej wzér
stanowi zatgcznik do ogtoszenia.
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1)
2)

4)
10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22.11.2021 r. do godz. 15:30
osobiscie w siedzibie Starostwa, | pietro pokdj nr 104 (kancelaria) lub pocztg na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie
ul. Henryka Sienkiewicza 17,

27-500 Opatow

z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na kierownicze urzednicze stanowisko Sekretarza Powiatu w Starostwie
Powiatowym w Opatowie ”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedy rozpatrywane.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.opatow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Opatowie przy ul. Henryka Sienkiewicza 17 (parter).

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Opatowie, wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg zataczong do ogtoszenia.

KLAUZULA INFORMACYINA
yczqea p danych osobowych w Starostwie Powiatu Opatowskiego

Szanowni Paristwo

Dane osobowe w Starostwie Powiatowym w Opatowie sg przetwarzane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa Unii Europejskiej, w szczegdlnosci zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéline rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej ,RODO” i przepisami krajowymi z zakresu ochrony danych
osobowych.

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, ze:

Administratorem Paristwa danych bowych jest Op: ki, z ktérym mozna sie skontaktowaé korespondencyjnie na adres: ul. Henryka Sienkiewicza 17, 27-500 Opatéw,
email: powiat@opatow.pl lub Skrytka ePUAP: /itob629a04/SkrytkaESP lub telefonicznie tel. (15) 86 82 971

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Pana Roberta Bednarczyka, z ktérym mozna sie kontaktowaé wysytajac e-mail na adres: rbednarczykrodo@interia.pl

Cele przetwarzania i podstawa prawna przetwarzania: Paristwa dane osobowe beda przetwarzane:

w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigz na administratorze - art. 6 ust. 1 lit. c);

w celu wykonania umowy, ktérej jest Pani/Pan Strona lub do podjecia dziatari przed zawarciem umowy - art. 6 ust. 1 lit. b);

w celu wykonania zadar realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi - art. 6 ust. 1 lit. e);

w pozostatych przypadkach wytacznie na pod: ie wczeéniej j zgody - art. 6 ust. 1 lit. a), w zakresie i celu okre$lonym w jej tresci;

dane osobowe, takie jak: nr telefonu, adres e-mail, ktére zostang podane przez Paristwa dobrowolnie, beda przetwarzane przez Starostwo wytacznie w celu nawigzania sprawnego
kontaktu, zatatwienia urzedowej sprawy lub dla celdw realizacji zadar wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa;

W przypadkach, gdy przepisy prawa tego nie wymagaja, nie powinniscie Paristwo przekazywaé danych osobowych oséb trzecich, a jesli dane takie zostang przekazane uwatza sig, ze
odbyto sig to za zgodq tych oséb.

Okres przechowywania Paristwa danych osobowych

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw dla jakich zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez ustawy
kompetencyjne i ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Odbiorcy danych

Starostwo Powiatowe co do zasady nie L nia danych ych innym odbiorcom poza ustawowo uprawnionymi, wtasciwymi do rozpatrzenia wnoszonych spraw lub ktérym
Administrator powierzyt przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Gwarantujemy spetnienie wszystkich Paristwa praw wynikajacych z ogélnego rozporzadzenia RODO:

prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane s nieprawidtowe lub niekompletne;

prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

dane nie sa juz niezbedne do celdw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,

dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania sig z obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa;

prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sig usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

Administrator nie potrzebuije juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktérej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczer,

osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora s nadrzgdne wobec
podstawy sprzeciwu;

prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetnione s3 nastepujace przestanki:

przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobeg,

przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetnione s nastepujace przestanki:

zaistniejg przyczyny zwigzane z Paristwa szczegdlna sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej przez Administratora,

przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub pod prawa i wolnoséci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegélnosci gdy
osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

W przypadku przetwarzania danych osobowych niezgodnego z przepisami Ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) przystuguje réwniez Paristwu prawo whniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

W przypadku przetwarzania danych osobowych wyfacznie na podstawie wyrazania zgody, mozna w dowolnym momencie cofnaé zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu na
2godnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej cofnigciem, z tym ze nie dotyczy to danych, ktére podlegaja archiwizacji, zgodnie z
obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym przepisami prawa.

Podanie danych osobowych umozliwiajacych Paristwa identyfikacje uzaleznione jest od rodzaju sprawy, w zwiazku z ktéra dane s przetwarzane. W zwiazku z tym moze to by¢ sytuacja,
kiedy podanie danych jest:

warunkiem koniecznym do uczestniczenia w czynnosciach podejmowanych przez Starostwo Powiatowe, poprzedzajacych decyzje w sprawie zawarcia umowy oraz warunkiem zawarcia

il

d b

umowy;
obowiazkiem wynikajacym z przepisu prawa; jesli bedzie brak tych danych, sprawa nie bedzie mogta zostaé rozpatrzona;
niezbgdne do wykonania zadania reali w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Staroécie Powiatowemu w Opatowie;

niezbedne do dokonania czynnosci, na ktérg wyrazg Paristwo zgode.
Paristwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

STA OPAFOWSKI

mgr Tomasz Stanie
Opatéw, dnia 09.11.2021 r.

/podpis i pieczgé pracodawcy/
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