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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Lebork, 2016-08-08

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Starosta Leborski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Leborku przy ul. Czotgistéw 5.

1. Stanowisko pracy: kierownik Biura Rady Powiatu.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
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5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie umozliwiajgce wykonywanie zadah na
konkursowym stanowisku pracy, preferowane na kierunku administracja, prawo,
politologia lub na innym kierunku w zakresie administracji publicznej/samorzgdowej.

6) co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej cztery
lata dziatalnosSci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
konkursowym stanowisku pracy .

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczegdlnosci: regulujgcych ustréj i
kompetencje samorzadu powiatowego, dostep do informacji publicznej, ochrone
danych osobowych,

2) zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ planowania pracy, pracy w zespole,

3) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

4. Przyktadowe zadania wykonywane na stanowisku:

1) wykonywanie zadan wchodzacych w zakres problematyki przypisanej w § 34
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w LeborkuBiuru Rady
Powiatu, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z planowaniem, organizacjg pracy oraz
obstuga administracyjno-biurowg Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu
poprzez:

- wspdtprace z samodzielnymi komérkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania projektow uchwat
i materiatdw na sesje Rady oraz posiedzenia Komisiji,

- dostarczanie projektéw uchwat i innych materiatéw niezbednych do pracy
Rady oraz Komisji,

- przygotowywanie we wspoétpracy z Przewodniczacym Rady lub
Przewodniczacym Komisji zawiadomien



o terminach ses;ji i posiedzen Komisji,
- organizacje i dokumentowanie przebiegu sesji oraz posiedzen Komisji,

- przekazywanie Staroscie uchwat podjetych przez Rade, interpelacji i
zapytan radnych oraz opinii
i wnioskéw z posiedzen Komisji,

- przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu z wytgczeniem
uchwat, ktére w imieniu Starosty przekazywane s przez Wydziat
Finansowo-Budzetowy do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

- przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwat Rady Powiatu
podlegajgcych publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa
Pomorskiego,

- przekazywanie do realizacji wtasciwym merytorycznie komérkom
organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu uchwat
Rady,

- koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem odpowiedzi na
whnioski i interpelacje radnych,

- ewidencjonowanie, udostepnianie i przechowywanie dokumentacji z
dziatalnosci Rady oraz Komisji,

w tym zbioréw i rejestréw uchwat Rady, opinii i wnioskéw Komisiji,
protokotéw z posiedzen,

b) organizacyjna pomoc Przewodniczgcemu i Wiceprzewodniczgcemu Rady w
petnieniu funkcji, w tym m. in.:

prowadzenie kalendarza spotkan,

prowadzenie korespondencji Przewodniczagcego Rady,

obstuge spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady,

przygotowywanie wystapien i innych materiatow dla Przewodniczgcego i
Wiceprzewodniczgcego Rady,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwiadczeniami majgtkowymi radnych,

d) wszechstronne udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego,



e) wspodtdziatanie z organami administracji publicznej i innymi instytucjami w
zakresie koniecznym dla prac Rady i Komisji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, ktérych rozpatrzenie
nalezy do kompetencji Rady,

g) przekazywanie Wydziatowi Finansowo - Budzetowemu informacji o wysokosci
diet przystugujacych radnym powiatu,

2) wykonywanie zadah wspoélnych dla wszystkich komérek organizacyjnych ,
zgodnie z § 18 Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku,

3) kierowanie realizacjg zadah obronnych w podlegtej komérce organizacyjnej
wynikajgcych z planowania obronnego,

4) udostepnianie informacji publicznej, w ramach wtasciwosci kierowanej komérki
organizacyjnej oraz nadzér, monitorowanie oraz opiniowanie tresci informacji
przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej powiatu; sprawowanie
nadzoru formalnego i merytorycznego nad przygotowaniem i publikowaniem tresci
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz aktualnosciag umieszczonych informaciji,

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych na podstawie polecen Starosty
lub z wtasnej inicjatywy

w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby uregulowania sprawy (w
szczegodlnosci projektéw uchwat, zarzgdzen, umdéw, porozumien),

6) realizowanie uchwat organdw powiatu oraz sktadanie Staroscie informacji w
tym zakresie,

7) wykonywanie zadah przypisanych kierownikom komdrek organizacyjnych w
"Zasadach przetwarzania i ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym w
Leborku",

8) wykonywanie zadan objetych planami pracy i kontroli w ramach wtasciwosci
kierowanej komérki organizacyjnej,

9) sporzadzanie sprawozdah, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan, w
ramach witasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej,

10) zapewnianie wykonywania zadan wynikajgcych z zalecen pokontrolnych i
sporzadzanie informacji opisowych
o ich realizacji,



11) dokonywanie kontroli wewnetrznej terminowosci i jakosSci spraw zatatwianych,
w szczegodlnosci w elektronicznym obiegu dokumentéw oraz nadzér nad
prawidtowym stosowaniem przez podlegtych pracownikdéw instrukcji kancelaryjnej
dla organdéw powiatu.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy - na formularzu dostepnym na stronie internetowe]
Starostwa Powiatowego w Leborku,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe, staz pracy
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawga z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych,

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze,

2) petny wymiar czasu pracy,



3) praca gtéwnie siedzaca.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: lipiec 2016 r. - 8,06 %

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze
Obstugi Interesantéw w Starostwie Powiatowym w Leborku lub przesta¢ na adres
Starostwa Powiatowego w Leborku, ul. Czotgistéw 5 w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko kierownika Biura Rady Powiatu” do dnia 22.08.2016
r. do godz.15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptynag do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Oferty nie
podlegajg uzupetnieniu.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktére spetnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie lub meilowo, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem
wskazanym wyzej oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Leborku przy ul. Czotgistéw 5

Mozliwos¢ zatrudnienia - wrzesieh 2016 r.

Wymiar czasu pracy - petny wymiar czasu pracy.




Lebork, 2016-08-25

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU
ul. Czotgistéw 5 84-300 Lebork

kierownicze stanowisko urzednicze - kierownik Biura Rady Powiatu w Starostwie
Powiatowym w Leborku
nazwa stanowiska pracy

Niniejszym informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania konkursowego na
ww. stanowisko pracy wytoniono Panig Beate Mtynarczyk, zamieszkatg w Leborku.
Ww. spetnita wymogi formalne oraz w trakcie oceny merytorycznej wykazata sie
wiedzg dajaca rekojmie nalezytego wykonywania obowigzkéw na konkursowym
stanowisku pracy.
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