ZARZADZENIE NR 18/2019
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 1 kwietnia 2019 .

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze: Sekretarz Powiatu.

Na podstawie art.13 ust. 1i 2 oraz art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) i na podstawie § 1 ust. 1c
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Nowym
Dworze Mazowieckim i na stanowiska dyrektoréw w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowodworskiego stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 12/2011 Starosty

Nowodworskiego z dnia 1 lutego 2011 r. z pdzn. zm.! zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim - Sekretarz Powiatu.
2. Tres¢ ogtoszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta

1 Zmienione zarzgdzeniem Starosty Nowodworskiego nr 32/2011 z dnia 15 czerwca 2011 r.
oraz nr 2/2013 z dnia 14 lutego 2013 r.



KD.210.6.2019
Starosta Nowodworski ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie

Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze 1/1 etatu. Nazwa stanowiska:

Sekretarz Powiatu w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

obywatelstwo polskie;

prawo do korzystania z petni praw publicznych;

zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji, zarzadzania lub prawa;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.), 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 ktérych mowa w art. 2 w/w ustawy oraz co najmniej dwuletni staz pracy

na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

praktyczna znajomosc¢ przepisdw i zagadnien w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

znajomosc regulacji prawnych z zakresu: Ustawy o samorzadzie powiatowym, Ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy — Kodeks

pracy, Ustawy —Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

komunikatywno$é, uprzejmosg;

umiejetnos$é pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
sumiennos¢, dobra organizacja pracy;

znajomos¢ procedur administracyjnych, funkcjonowania jednostki samorzadu

terytorialnego;



3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
a) Koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatdw przedstawianych przez Zarzad,
b) Nadzorowanie przygotowania projektéw uchwat Zarzagdu oraz prac zwigzanych
z organizacjg posiedzen Zarzadu,
¢) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktow wewnetrznych
okreslajacych strukture i zasady dziatania Starostwa,
d) Realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, sprawowanie nadzoru nad
organizacjg pracy i przestrzeganiem regulaminu pracy,
e) Nadzor na rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
f) Zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjno-technicznej Starostwa,
g) Koordynowanie dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem,
h) Zapewnienie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
i) Zapewnienie wiasciwego obiegu informacji w Starostwie,
j)  Nadzoér nad udostepnianiem informacji publicznej, w tym za posrednictwem BIP,
k) Koordynowanie dziatann zapewniajgcych ochrone danych osobowych.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca przy komputerze;
b) praca administracyjno-biurowa;
c) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzgcej;
d) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,
zgodnie z odrebnymi przepisami).
5. Rekrutacja i zatrudnienie osob niepetnosprawnych:
a) W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekroczyt 6%;
6. Wymagane dokumenty:
a) Curriculum Vitae / zyciorys,
b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



d)

f)

g)
h)

j)

k)

kserokopie dokumentow poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego albo

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim,

oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych.



Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim 05-100 Nowy
Dwor Mazowiecki ul. Ignacego Paderewskiego 1B, w celu przeprowadzenia obecnego

postepowania rekrutacyjnego.”

Podpis kandydata do pracy

Oswiadczenie do rekrutacji biezagcej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim 05-100 Nowy
Dwér Mazowiecki ul. Ignacego Paderewskiego 1, w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatéw na pracownikow

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.”

Podpis kandydata do pracy



»Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych"

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B,
05-100 Nowy Dwdr Mazowiecki, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Starosta nowodworski,

2. kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego
1B, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
e e-mail: iodo@nowodworski.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu —o ile zostang podane) bedga przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia
zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim na podstawie wyrazonej zgody (art. 6ust. 1 lit. a RODO),

4. osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

5. odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres
nie dtuzszy niz do 01.04.2020r.

7. osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim. Ponadto przystuguje jej prawo
do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych wart. 18 RODO.

8. osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia
skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie

dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;



9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim,

Podpis kandydata do pracy



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B (punkt
podawczy) lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Sekretarz Powiatu w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim” w terminie do dnia 12 kwietnia 2019 r.
do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

STAROSTA

/-/ Krzysztof Kapusta



