Zarzgdzenie Nr 16 /2015
Starosty Sokolskiego

z dnia 3 lipca 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Sokélce

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 595, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r, poz.1202) zarzadza sig, co nastgpuie:

§1.

Oglasza si¢ nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza Powiatu
w Starostwic Powiatowym w Sokolce, ktorego szczegbtowe warunki okresla zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

§2.

Powoluje sie¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Sokolce w skiadzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Piotr Recko,

2) Czlonek Komisji - Maria Jurgiel,

3) Czlonek Komisji - Malgorzata Ejsmont.
§ 3.

Ustala si¢ regulamin pracy Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne klerowmcze
stanowisko urzednicze, stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Starostwo Powiatowe

w Sokdlce . zatacznik nr 1
ul. Marsz, J. Pitsudskiego 8 do Zarzadzenia Nr 16/2015
16-100 Sokétka Starosty Sokdlskiego

7 dnia 3 lipca 2015 1.

Or.2110.1.2015

Starosta Sokolski

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko

urzednicze Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Sokélce,
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-100 Sokotka

Liczba i wymiar etatu: 1

Wskaznik zatrudniénia oséb niepelosprawnych w Starostwie Powiatowym w Sokoélce w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodow%] i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w czerwcu 2015 r. jest wyzszy niz 6 %.

1.Wymagania niezbe¢dne:

1) spelnianic warunkéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz 1202) dla stanowisk
urzgdniczych: '

- obffwatelstwo polskie,

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenie publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- posiadanic kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kiérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o kiorych mowa w art.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finanséw publicznych;

4) brak przynaleznosei do partii politycznych;

5) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbgdnym dla wykonywania
zadan na ww. stanowisku, w szczeg6lnosci: ustawy o samorzadzie powiatowym, 0
pracownikach samorzadowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych
osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeks wyborczy, Kodeks
pracy oraz Instrukcja Kancelaryjna;

6) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, konceniracji oraz pracy pod presja czasu,

7) wysoka kultura osobista.

2.Wymagania dodatkowe:
1} prglfl'er(avana znajomo$¢ nowoczesnych narzedzi informatycznego wsparcia zarzadzania
ednostka;

2) Jkreatywr?os',é i umiejetno$é stawiania celéw i1 zadan oraz ich realizacja;

3) dobra organizacja pracy wlasnej;

4) umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,

5) komunikatywno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos¢ w wykonywaniu

zadan.

3.Zakres zadafh wykonywanych na stanowisku::

D
2)

3)

podejmowanie zadan koordynacji dziatan na rzecz rozwoju Powiatu Sokolskiego;
biezace monitorowanie i podejmowanie dziatafi zapewniajgcych realizacje zalozen na
rzecz rozwoju Powiatu;

podejmowanic dziatan i wdrazanie projekidw, majacych na celu podnoszenie
standardéw i jakosci pracy, w celu skutecznej realizac)i zadan na rzecz mieszkancow



Powiatu;

4y wykonywanie zadan o ktérych mowa w art. 5 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w zakresie przyznanych szczegétowych upowaznien i pelnomocnictw
w szczegdlnodel z zakresu:
- zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy urzedu,
- realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
- opracowywanic zakreséw czynnosci kierownikom wydziatow i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach,

5) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzerl starosty, uchwal, materiatéw na
posiedzenia zarzadu powiatu i sesje rady powiatu,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin
tygodniowo norma czasu pracy w przecigtnie pi¢ctodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym;

2) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Sokotce, ul, Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100
Sokoika, 11 pigtro;

3} praca administracyjno-biurowa przy komputerze w wigkszodci siedzaca, wyjazdy w
teren okazjonalne;

4) budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych, szeroko$¢ drzwi
wejsciowych  umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta na parterze
przystosowana dla oséb niepefnosprawnych. Na wyzsze kondygnacje ograniczona jest
mozliwo$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim ze wzglgdu na schody i %rak windy.

5.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys;

2) list motywacyjny, ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu;

3) kwestionariusz osobowy (http://sp-sokolka.pbip.pl);

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwicrdzajacych doswiadczenie
zawodowe;

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu pelni praw publicznych oraz
oéwiadczenie o niekaralno$ci za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarZzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

7) ‘o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r poz. 1182,
1662) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 z p6ézn. zm.);

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku sekretarza. ‘

Wszystkie wymienione o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6.Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w terminie do
dnia 13 lipca 2015 r. (do godz. 15:30) w sekretariacie, pok. Nr 62 Starostwa Powiatowego w
Sokélce, ul. Marsz. J, Pilsudskiego 8, 16-100 Sokoétka, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Sokoéice™.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydaci zakwaliflkowani na podstawie analizy zlozonych dokumentow zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej obejmujacej szezegolowe
sprawdzenie znajomoéci zagadnien formalno — prawnych i merytorycznych oraz doswiadczenia
zawodowego niezbednego na wskazanym stanowisku.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w_Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Sokéice (11(1ttp://s -sokolka.pbip.pl} oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Sokotce ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8.

Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydatéw zebrane w procesie naboru na
stanowisko urz¢dnicze przechowuje sie w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w Sokolce pok. 74 przez okres 6 miesiccy od dnia naboru tj. od dnia
zamieszczenia wynikdéw naboru w BIP (http:/sp-sokolka.pbip.pl). Na wniosek kandydata
dokumenty mogg zosta¢ odebrane osobiscic przed uplywem ww. terminu. Po uplywie 6
miesiecy dokumenty podlegajg brakowaniu, z czynnosci ktorej Komisja sporzadza protokol.

Sokotka, dnia 3 lipca 2015 1.
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Starostwo Powiatowe

w Sokébice zatgeznik nr 2
ul, Marsz. J. Pilsudskiego 8 do Zarzgdzenia Nr 16/2015
16-100 Sokétka Starosty Sokolskiego

z dnia 3 lipca 20151,

REGULAMIN PRACY KOMISJI DO PRZEPROWADZENIA NABORU NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W STAROSTWIE POWIATOWYM
W SOKOLCE

. Do zadan Komisji do przeprowadzenia naboru nalezy:
1) dokonanie weryfikacji formalnej nadestanych lub zlozonych przez kandydatéw ofert,
ktorej celem jest:
a) sprawdzenie danych zawartych w oferciec z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszniu o naborze,
b) sporzadzenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne,
2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania
formalne:
a) nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w ofercie oraz okreslenie celow zawodowych kandydata,
b) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu oceng:
— predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,
— posiadanej wiedzy na temat zadaf, jakie majg by¢ wykonywane na danym
" stanowisku oraz znajomosci przepisow okreslonych w ogloszeniu o naborze,
— poziomu spelnienia przez kandydatéw posiadanych kwalifikacji merytorycznych.
Nabér przeprowadza sie gdy wplyneta co najmniej jedna wazna oferta.
Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie moga by¢ udostepnione
osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu.
Decyzje Komisji sa wazne, jezeli jej posiedzenie odbywa si¢ w obecnosci pelnego skladu
Komisji.
Po przeprowadzonych rozmowach Komisja ocenia kandydatéw i typuje kandydata na
stanowisko. Kazdy czionek Komisji po zadaniu minimum 3 pytan, wpisuje na formularzu
oceny spelnicnia kryteriéw, przydzielone przez siebie kandydatowi punkty w zakresie skali
od 0-5 pkt, w tym:
~ 5 pkt, gdy kandydat w pelni odpowiada oczekiwaniom,
— 4 pkt, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu dobrym,
— 3 pkt, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu wystarczajacym,
— 2 pkt, gdy kandydat speinia oczekiwania w stopniu czgsciowym,
— 1 pkt, gdy kandydat spetnia oczekiwania w stopniu minimalnym,
— 0 pkt gdy kandydat nie odpowiada oczekiwaniom.

. Dokonuje si¢ sumowania liczby punktéw przyznanych kandydatom przez cztonkow Komisji.
. Komisja ustnie informuje kazdego kandydata o przyznanej mu sumie punktow niezwlocznie

po rozstrzygnieciu konkursu.

_ Na stanowisko Sekretarza Powiatu moze by¢ wytypowany zwycigzca konkursu, ktory

otrzymat co najmniej 60% punktow mozliwych do uzyskania oraz wigksza ich ilo&¢ niz
kolejny kandydat.

. W przypadku uzyskania rc’iwnej ilosci punktow rozstrzygnigcie nalezy do przewodniczgcego

Komisji. Konkurs wygrywa kandydat, kiory otrzymal co najmniej 60% punktéw mozliwych
do uzyskania.

10. Z czynnosci Komisja sporzadza protokot, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.




