Zalacznik Nr do Zarzadzenia Nr 35/2019
Starosty Ciechanowskiego
z dnia 20 marca 2019 roku

OGLOSZENIE
o wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie

1. Nazwa i adres Wydzialu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Wydzial Administracyjny Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko pracy — kierownik Wydziatu Administracyjnego Starostwa
Powiatowego Ciechanowie - 1 etat

- pelny wymiar czasu pracy.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie: wyzsze o kierunkach: administracja, ekonomia, zarzadzanie lub
prawo
2) staz pracy: 10 letni straz pracy , w tym 5 letni staz pracy na stanowisku
kierowniczym w administracji samorzgdowej
3) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia i posiadaé pelng zdolnoéé

do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych,
4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
5) posiadanie obywatelstwa polskiego,
6) kandydat musi wykaza¢ si¢ znajomo$cisa:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 995 ze zm.);
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2017 r.
p0z.2077 ze zm.); '
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.
U. 22018 r.,, poz. 2096 ze zm.)
- rtosporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwuéw zakladowych ( Dz. U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$é w dziataniu;

2) umiejgtnos¢ organizacji wlasnej pracy;

3) umiejetnosé pracy w zespole;

4) odpowiedzialno$¢, sumiennosé, bezkonfliktowosé;



5) odpornos¢ na stres.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadzér nad korespondencja przychodzaca oraz korespondencja wychodzaca
Starostwa

2) badanie skarg dotyczacych dziatalno$ci komorek organizacyjnych Starostwa;

3) udzielanie instruktazu pracownikom w sprawie organizacji i trybu zalatwiania
skarg, wnioskow i petycji;

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskOw 1 petycji oraz przekazywanie
ich merytorycznie odpowiedzialnym wydzialom;

5) organizacja wyboréw do samorzadu powiatu

6) kontrola zarzgdcza

7) nadzér nad korespondencjg przychodzaca oraz korespondencja wychodzaca
Starostwa

8) wykonywanie zadan zwigzanych z obshiga mieszkancow w zakresie
przyjmowania wnioskéw, skarg 1 innej korespondencji oraz udzielanie informacji
o trybie, procedurach 1 przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania dokumentow;
9) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskéw oraz
wspoldziatanie z wlasciwymi wydziatami w tym zakresie;

10) organizowanie prowadzenia nicodplatnej pomocy prawnej, poradnictwa
obywatelskiego oraz edukacji prawnej;

11) kompleksowa obstluga organizacyjna sesji Rady Powiatu, posiedzen Komisji i
Zarzadu Powiatu;

12) rejestracja spraw zwigzanych z organizacja pracy Rady Powiatu, posiedzen
Komisji i Zarzadu Powiatu;

13) nadz6r nad sporzadzaniem i ewidencjonowaniem wedtug zasad ustalonych przez
Radg Powiatu, protokolow sesji Rady Powiatu, posiedzen komis;ji, posiedzen Zarzadu
Powiatu;

14) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw aktow prawnych
Rady Powiatu, Komisji 1 Zarzagdu Powiatu, ich sporzadzanie i ewidencjonowanie;

15) kontrola terminowego zalatwiania interpelacji i zapytan radnych, wystapien
postow i senatorow

16) kontrola terminowego zalatwiania skarg, wnioskdw, interpelacji i petycji przez
wydzialy oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy wynosi
8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin,

6. Informacja, czy w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznika zafrudnienia o0sO6b niepelmosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%

- wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu lutym 2019 r. wyniést 3,39 %.



7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodno§é z oryginalem potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy lub
doswiadczenie zawodowe,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

¢) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnoé¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiej¢tnoscei,

f) dokument potwierdzajacy fakt, Zze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe — informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub
o$wiadczenie kandydata.

8. Okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentow:

a) termin skladania dokumentéw: do dnia 1 kwietnia 2019 roku tylko
w formie pisemne;j,

b) miejsce sktadania dokument6w: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, pokdj 108 osobiScie lub poczta
w zamknictej kopercie z dopiskiem: dotyczy naborm na wolne Kkierownicze
stanowisko urzednicze — stanowisko kierownika Wydzialu Administracyjnego
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie

9. Aplikacje, ktére wplyna po terminie okre§lonym w punkcie 8 nic bedg

rozpatrywane.
10. Informacija o wyniku naboru begdzie umieszczona niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl).

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia
oraz informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca zalgcznik do
ogloszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz wlasnorgcznym czytelnym podpisem
kandydata.




