Starostwo Powiatowe w Augustowie
ul. 3 Maja 29
16-300 Augustow

Ogtoszenie o naborze

Starosta Augustowski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Naczelnika w Wydziale Organizacyjno -Prawnym w
wymiarze petnego etatu.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym lub 5 lat innej dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku naczelnika ujetych
W niniejszym ogtoszeniu o naborze,

5) wyksztatcenie: wyzsze,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomosc¢ ustaw:
a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

d) ustawy z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks wyborczy,

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych,

g
h) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,
k

) ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
) ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018r. pracowniczych planach kapitatowych,
)

—

) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,
) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
2) znajomos¢ programow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

3. Pozadane cechy osobowosci:

1) sumiennos$é, kultura osobista, samodzielnos¢,

2) umiejetnos¢ skutecznego planowania i organizowania pracy,

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, podejmowania decyzji,

4) umiejetnosc interpretacji i praktycznego stosowania przepiséw prawa,

5) sprawne zarzadzanie powierzonymi zasobami, czasem i informacja,

6) odpornosé na stres, umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach problematycznych
i konfliktowych,

7) umiejetnos¢ komunikowania sie i wspotpracy w zespole.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania gtéwne:

1) przygotowywanie projektow uchwat, postanowien, zarzgdzen, decyzji, sprawozdan,
analiz i wnioskéw dla potrzeb Starosty, Zarzadu i Rady,

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu,

3) przygotowywanie wspdlnie w wydziatami merytorycznymi projektéw odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych Powiatu,

4) opracowywanie wspolnie z Sekretarzem Powiatu projektéw Statutu Powiatu
Augustowskiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, Regulaminu
Pracy oraz kontrola ich realizacji,

5) prowadzenie rejestru skarg wptywajgcych do Starostwa, rozpatrywanie skarg, badanie
ich zasadnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania,

6) prowadzenie rejestru petycji, czuwanie nad ich terminowym i rzeczowym
zatatwianiem oraz opracowywanie analiz,

7) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty i Zarzadu,

8) prowadzenie rejestru zarzadzen Starosty,

9) prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez Powiat,

10) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zewnetrzng Starostwa, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli,

12) planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

13) sprawowanie nadzoru nad sprawami administracyjno — gospodarczymi Starostwa,

14) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Powiatu,

15) realizacja budzetu Powiatu w zakresie zadan przydzielonych do wykonania komérce
organizacyjnej oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
powierzonych zadan,

16) wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych, Petnomocnikiem ds. Informacji
Niejawnych i Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji
oraz z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie ochrony danych osobowych i
informacji,

17) przygotowywanie informacji i udziat w opracowywaniu raportu o stanie Powiatu oraz
plandw i programow Powiatu,

18) wspdtdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, powiatowymi inspekcjami, stuzbami i strazami w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji,

19) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego poprzez:

a) realizacje dla kombatantéw i osdb represjonowanych zadan w zakresie opieki
zdrowotnej i ustug opiekunczych,

b) organizacje na terenie powiatu obchoddw rocznic w celu upamietniana walki o
niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

20) wspodtpraca z organizacjami kombatanckimi, kombatantami i osobami
niepetnosprawnymi,



2)

a)
b)
c)

d)

3)

21) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych i
wojskowych oraz ich rodzin,

22) realizacja i koordynacja dziatan na rzecz wychowania patriotycznego,

23) wykonywanie zadan z zakresu obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami w Starostwie

Powiatowym w Augustowie,

24) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci w Starostwie Powiatowym w

Augustowie, w tym:

a) wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez Starostwo,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia poprzez Starostwo dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

c) monitorowanie dziatalnosci Starostwa w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

25) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Polaka,
26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa,
27) przygotowywanie projektow wystgpiert o medale i odznaczenia dla pracownikéw

Starostwa oraz 0sob i instytucji zastuzonych dla Powiatu Augustowskiego,

28) dokonywanie szczegétowego podziatu pracy pomiedzy pracownikéw Wydziatu,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym, przedktadanie propozycji Staroscie,
29) nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Wydziatu.

Zadania pomocnicze:

przygotowywanie korespondencji do wysytki,

praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (EZD),

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych — Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji,

inne zadania zlecone przez Sekretarza lub Staroste z zakresu spraw organizacyjnych
urzedu, w szczegdlnosci Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

Zadania okresowe:

a) sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu,
b) wspdtpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania JakosScig w zakresie dotyczgcym

c)

utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Starostwie Powiatowym,
inne zadania zlecone przez przetozonych.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)

Pracownik bedzie wykonywat czynnosci zwigzane z prowadzeniem dokumentag;ji
biurowej, co wigze sie z siedzgcym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu
ponad 4 godziny na dobe.

Miejsce pracy znajduje sie na drugim pietrze w budynku wielokondygnacyjnym bez
windy (mozliwo$¢ wjazdu na parter platforma dla oséb niepetnosprawnych).

Istnieje mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami.
Pracownik bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy.

Praca wymaga umiejetnosci analitycznego myslenia oraz umiejetnego wspotdziatania
z innymi pracownikami i podmiotami.

Pracownik podlegac bedzie kontrolom zewnetrznym i wewnetrznym.



6)

7)

8)

Pracownik bedzie wykonywat czynnosci za pomocg srodkéw pracy biurowej recznie
oraz za pomocg urzadzen biurowych, w tym komputerow, faksow, niszczarek, kopiarek
itp. Komunikowanie sie z innymi pracownikami odbywa sie poprzez kontakt osobisty lub
za pomocg telefondw, faxu, komputera. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach
i segregatorach, ktore z kolei rozmieszczone sg w szafach lub regatach biurowych.
Pomieszczenia pracy o$wietlane sg swiattem dziennym i sztucznym.

Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 732 —153% z wytgczeniem wyjazdowych
szkolen lub sytuacji nadzwyczajnych.

Warunki wynagradzania — wedtug obowigzujgcego regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w czerwcu 2024r. wyniost 9,96%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

10)

wtasnorecznie podpisane curriculum vitae,

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej),

dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe wraz
z zobowigzaniem do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

z chwilg podjecia pracy,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

(druk oswiadczenia odnosnie pkt 5, pkt 6 i pkt 7 dostepny w Biurze Obstugi Klienta
Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej) - wzor nr
1,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
dokumentujgcych posiadany staz pracy na stanowisku kierowniczym oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na
podstawie umowy o prace lub poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia
umowy o prace,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukornczonych kursach itp., kopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

podpisana Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych (druk
dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej).

Podanie dodatkowych danych osobowych ponad to, co dopuszcza sie w przepisach,

a ktore Pani/Pan przedktada, jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. W takim
przypadku nalezy dotgczy¢ podpisany druk Wyrazenia zgody dotyczgcy przetwarzania



dodatkowych danych osobowych (druk dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Augustowie i na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej).

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1) termin: do 14 sierpnia 2024r. do godz. 15.00

2) miejsce sktadania dokumentdw: wszystkie wymagane dokumenty w formie papierowej
nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29,
16-300 Augustow lub pocztg (liczy sie data i godzina doreczenia, a nie nadania) lub w
postaci elektronicznej podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym na adres:
powiat.augustowski@home.pl lub /StarostwoPowiatoweAugustow/SkrytkaESP
z dopiskiem: Nabor na stanowisko Naczelnika w Wydziale Organizacyjno - Prawnym

9. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Augustowie, po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane,

2) wszelkie informacje dotyczgce naboru bedg zamieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Augustowskiego (http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl/) oraz na
tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29, 16 - 300
Augustow,

3) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie
selekcji koncowe].

Augustéw, dnia 29 lipca 2024 r.

STAROSTA AUGUSTOWSKI
Piotr Rusiecki
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