Zalacznik nr 3 do Regulaminu

KB. 2110.4.2024

Starostwo Powiatowe w Lesku
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Wydziatu Administracyjnego w pelnym wymiarze czasu pracy

w Starostwie Powiatowym w Lesku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2024 r, poz. 1135) oraz § 4 i § 5 Zarzadzenia Nr 28/2009 Starosty Leskiego
z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

oglasza z dniem 7 pazdziernika 2024 r. nabdr kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik w Wydziale Administracyjnym w pelnym wymiarze czasu pracy w Starostwie Powiatowym
w Lesku.

II.

b)

d)

g)

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Lesku

38-600 Lesko, Rynek 1

tel. 13 469 71 24

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub spefnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego I lub II stopnia o kierunku: administracja, zarzadzanie,

co najmniej 3 letni staz pracy w urzedzie lub co najmniej 3 - letnia dziatalnos¢ gospodarcza

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Wymagania niezbedne dodatkowe:

1. komunikatywnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosé organizacji czasu pracy oraz pracy
w zespole,

2. rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie,

3. umiejetnos¢ uczenia sig i analitycznego myslenia,

4. dobra znajomos¢ i umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa tj.:



a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 22024 r,,
poz. 572),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135),

¢) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107),

d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2 2023 r., poz. 1465 ze zm.),

oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw.

III. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku pracy, w szczegélnosci:

1. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw wydzialu obowigzkow wynikajacych

z ustawy o pracownikach samorzadowych i o samorzadzie powiatowym.

2. Podejmowanie dzialafi na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

Wydziatu.

3. Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i funkcjonowania

Wydziahu.

4, Nadzorowanie prac nad prowadzeniem Biura Rady i Zarzadu Powiatu, w tym merytoryczne

opracowywanie materialow z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady.

5. Organizacja kontroli Komisji Rady.

6. Nadzorowanie wlasciwej obstugi petentéw zglaszajgcych si¢ do punktu obstugi interesanta

i kancelarii ogo6lnej.

7. Koordynowanie i nadzér obstugi kancelaryjno-biurowej, a takze sekretariatu Starosty

1 Wicestarosty.

8. Sprawowanie pieczy nad prowadzeniem rejestrow nalezacych do zadan Sekretariatu.

9. Wspdlpraca z kadrami, w szczegélnosci kontrola nad prawidlowym i terminowym

wykonywaniem zadan.

10. Nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem obstugi informatycznej.

11. Wspblpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami w zakresie

promowania przedsigwzig¢ gospodarczych, kulturalnych, turystycznych i sportowych.
12. Sprawowanie nadzoru nad zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.

13. Wspolpraca z obstugg prawna.

14. Informowanie Starosty o stanie wykonywania zadan Wydziatu oraz potrzebach zwigzanych

z jego funkcjonowaniem.

15. Wykonywanie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez Staroste.



IV.  Warunki zatrudnienia pracownika:

1. Miejscem pracy — budynek Starostwa Powiatowego w Lesku, ul. Rynek 1 (budynek nie posiada
windy).

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg pracownika samorzadowego.

3. Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo), jednozmianowa, godziny pracy urzedu
7:00-15:00.

4.  Wyjazdy stuzbowe.

5. Wysokos$¢ wynagrodzenia zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w Lesku.

6. Psychofizyczne warunki pracy:

a) stanowisko decyzyjne,
b) praca administracyjno-biurowa, koncepcyjna, przy monitorze ekranowym w czasie calego
dobowego wymiaru czasu pracy (wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej),
¢) telefoniczny i bezposredni kontakt z komérkami urzedu, innymi instytucjami,
d) praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnoéci, ale réwniez wspotdziatania w zespole,
e) praca pod presja czasu,
7. Na stanowisku wystepujg obcigzenia:
a) narzadu wzroku — praca przy komputerze,

b) ukladu migsniowo-szkieletowego — praca siedzaca.

V.  Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesiacu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Lesku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6 %.

VI.  Wymagane dokumenty:
a) wiasnorgcznie podpisany zyciorys zawodowy (CV),
b) wiasnorecznie podpisany list motywacyijny,
¢) potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagane wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia o kierunku: administracja, zarzadzanie,
h) potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy w urzedzie lub co najmniej 3 - letnia

dzialalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
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h)

wiasnorecznie podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
kandydatéw do pracy ubiegajacych sig o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Lesku,
whasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
Starostwo Powiatowe danych osobowych kandydata w celu wykorzystania ich w ramach naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze,

whasnorecznie podpisane przez kandydata os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o konkursie,

wiasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych
i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Kandydat moze zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kaidy dokument aplikacyjny musi by¢ opatrzony wlasnor¢cznym czytelnym podpisem,
a przedlozone kopie potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢é w zaklejonych  kopertach z  dopiskiem
,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze Kierownik Wydzialu Administracyjnego
w pelnym wymiarze czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Lesku” w Sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Lesku lub przesta¢ poczta na adres Starostwa — Rynek 1, 38-600 Lesko w terminie
do 17 pazdziernika 2024 r. do godziny 15:00 (decyduje data wplywu do Urzedu). Dokumenty, ktore
wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy w wyniku wstepnej selekeji spelniajacy formalne warunki zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu

rozmowy kwalifikacyjnej za pomocg Srodkow komunikacji elektronicznej lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa

Powiatowego: www.powiat-leski.pl, Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-leski.pl,
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lesku, Rynek 1,
38-600 Lesko.

Uwaga: Pracodawca zastrzega sobie prawo zamKnigcia procedury naboru bez wylonienia

kandydata na wolne stanowisko urzednicze.




