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Zatgcznik do Zarzadzenia
Starosty Ciechanowskiego
Nr 42/2022 z dnia 11.05.2022r.

OGLOSZENIE

o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie

Nazwa i adres: Wydzial Administracyjny — w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06- 400 Ciechanow.
Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko pracy: Zastepca Kierownika Wydzialu Administracyjnego
w  Starostwie Powiatowym w Ciechanowie — 1 etat, petny wymiar
czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: administracja, ekonomia, zarzgdzanie
lub prawo;

2) 3-letni staz pracy;

3) kandydat powinien cieszyC sie nieposzlakowang opinig i posiadac petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac¢ z petni praw publicznych;

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) posiadanie obywatelstwa polskiego;

6) kandydat musi wykazac sie znajomoscia:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego,

ustawa z dnia 20 lipca 2000 roku o ogtoszeniu aktow normatywnych
i niektorych innych aktow prawnych,

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ,

rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych,

przepisow dotyczgcych ochrony i przetwarzania danych osobowych,
ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy,

ustawa z dnia 4 .10.2018r. o pracowniczych planach kapitatowych,
ustawa z dnia 13.10.1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych.



Il. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢ w dziataniu;

2) umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢, bezkonfliktowosé;
5) odpornos$c¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikow  Starostwa oraz kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikow Starostwa i kierownikéw
jednostek organizacyjnych powotywanych przez Zarzad,;

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze, nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, rent i emerytur, nagrod jubileuszowych
i odznaczen, nagrod i kar;

organizacja stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem;
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw Starostwa
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk studenckich
i zawodowych oraz wolontariatu;

koordynowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Staroste dotyczgcych kadr i ptac;

realizacja zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa;

stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwosé
dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscig;
dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
40 godzin;

stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku;

dostepno$¢é budynku: przy wejsciu gtdbwnym do budynku obok schodow
usytuowana jest winda zewnetrzna/platforma umozliwiajgca wjazd na parter.
Dwie windy wewnetrzne dostosowane sg dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.
Korytarze budynku dostosowane sg do potrzeb osdb poruszajgcych sie na
wozkach. Obiekt wyposazony jest w schody wewnetrzne prowadzgce na pietra



budynku oraz dwie windy wewnetrzne, pozwalajgce na skomunikowanie parteru
z wyzszymi kondygnacjami. Budynek posiada 4 pietra. Na parterze jest toaleta
dostosowana do 0sob z niepetnosprawnoscia.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sOb  niepetnosprawnych ~w  Starostwie = Powiatowym
w Ciechanowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane od kandydatow dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz pracy lub
inny dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajgcy spetnianie
wymagan niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji
i umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zatgcznik do
ogtoszenia.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin skladania dokumentéw: od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie do dnia 23 maja 2022 roku do godz. 15%
w formie pisemne;j.

2) miejsce skfadania dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie,
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, Biuro Obstugi Mieszkanca,
osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru
na stanowisko Zastepca Kierownika Wydzialu Administracyjnego
w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie, ul.17 Stycznia 7.

9. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda
rozpatrywane.

10.Do udziatu w naborze, zachecamy rowniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore
spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji
dotyczgcych oferowanych warunkoéw pracy.

11.0soby z niepelnosprawnos$cig mogg skorzystaC z pierwszenstwa
w zatrudnieniu. Wéwczas nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego



niepetnosprawnosc.
W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig ksztattuje
sie ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile przedtozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni
kryteria niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku okreslone
W ogloszeniu o0 naborze oraz znajdzie sie w grupie pieciu najlepszych
kandydatow (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).
12.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwiocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego w Ciechanowie.

13. Starostwo Powiatowe w Ciechanowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata bez
podania przyczyny.

14.Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego
ogtoszenia oraz informacja o przetwarzaniu danych osobowych
stanowiaca zatacznik do ogtoszenia powinny by¢ opatrzone datg oraz
wiasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

STAROSTA
/-l Joanna Potocka - Rak


http://www.stciechanow.bip.org.pl/

