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OGLOSZENIE
Starosta Rawski

Ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe, 96-200 Rawa Mazowiecka Plac Wolnosci 1
Il. Okreslenie stanowiska: Sekretarz Powiatu

Ill. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

g)
h)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Brak prawomocnego skazania za przestepstwa karne i skarbowe popetnione z winy
umyslnej oraz brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan karnych
i skarbowych;

nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie wyzsze: ukonczone studia magisterskie ;
staz pracy- co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, w tym co najmniej
dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktdrych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych
jednostkach sektora finansow publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
znajomos¢ podstawowych aktow prawnych, a w szczegdlnosci:

Ustawa o samorzadzie powiatowym,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych ,

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

Kodeks postepowania administracyjnego,

Kodeks pracy

Prawo zamowien publicznych

Instrukcja kancelaryjna,

2. Wymagania dodatkowe:

1)

umiejetnosc zarzgdzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi, umiejetnos¢ interpretacji

przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce, umiejetnosci analityczne i koncepcyjne,
doskonata organizacja pracy;



2) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, innowacyjnosé;
3) dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole;
4) odpowiedzialnos¢, systematycznosé i terminowosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. zapewnienie wfasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa;

2. opracowywanie projektéw: Statutu Powiatu, statutéw nowo tworzonych jednostek
organizacyjnych, Regulaminu organizacyjnego Starostwa oraz regulamindéw
wewnetrznych;

3. nadzdér nad przygotowywaniem projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z
organizacjg posiedzen Zarzadu Powiatu;

4. koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad;

5. kierowanie Wydziatem Organizacyjnym Starostwa i sprawowanie nadzoru nad Biurem
Rady;

6. nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupow srodkéw trwatych, remontéw oraz
gospodarki powierzchnig budynkow wchodzgcych w sktad siedziby Starostwa;

7. organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem raportu i stanie
powiatu;

8. zapewnienie kontroli wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawa;

9. prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem standardow kontroli zarzadczej w
Starostwie;

10. opracowywanie projektow zakresow czynnosci dyrektoréw wydziatow i pracownikow
Wydziatu Organizacyjnego;

11. koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem nabordw na stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

12. organizowanie stuzby przygotowawczej dla osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym;

13. koordynowanie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow i dyrektoréow
jednostek organizacyjnych powiatu;

14. zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

15. wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw proceduralnych przy
zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz dbatosé o
wtasciwg obstuge interesantéw;

16. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnych upowaznien badz polecen
Starosty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w wymiarze 1 etatu,
2. 40 godzin tygodniowo,
3. miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej,
4. specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



6. Wymagane dokumenty:
Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko: Sekretarz powiatu.
Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych;
5. Oswiadczenie lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i zdobyte kwalifikacje zawodowe;
6. Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie (tj. oswiadczenie,
zaswiadczenia, kserokopie $wiadectw pracy);
7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska urzedniczego;
8. Oswiadczenie kandydata:
e o niekaralnosci,
e ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci, ktére
statyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
e posiadaniu umiejetnosci, o ktdrych mowa w pkt 2 niniejszego ogtoszenia
e oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy .
9. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie

PwnNpE

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego, pocztg elektroniczng na adres starostwo@powiatrawski.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Starostwa z
dopiskiem: Nabdr na stanowisko: Sekretarz Powiatu w terminie do dnia 5 sierpnia 2025r. do
godz. 9;00.

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby , ktorych oferty spetnig wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
naboru.

O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przy ul. Plac Wolnosci 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 . (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Rawski z siedzibg w Rawie
Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1.
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - Marzena Pakuta , mail iodo@powiatrawski.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji / przysztych rekrutacji —
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. z pdin.
zmianami
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji / okres tej i
przysztych rekrutacji



5. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody

6. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne

8. Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez w
formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na
zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania
bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej z siedzibg w Rawie
Mazowieckiej, Plac Wolnosci 1, moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko Sekretarz powiatu.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

STAROSTA
(-) Adrian Galach



