Zalgcznik

do uchwaty Nr 83/421/2021

Zarzgdu Powiatu Wysokomazowieckiego
z dnia 28 lipca 2021 roku

ZARZAD POWIATU WYSOKOMAZOWIECKIEGO OGEASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTORA CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK POWIATOWYCH
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych - Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

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

3) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) niekaralno$¢ karg zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz.289),

7) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
8) co najmniej pecioletni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publicznej,

2) znajomos¢ przepiséw prawa (ustaw i przepisow wykonawczych) z zakresu realizowanych
zadan, m.in. ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 sysytemie os$wiaty, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy, Prawa
zamOwien publicznych, przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, procedur
pozyskiwania funduszy na realizacje projektow wspoétinansowanych ze $rodkéw
unijnych,

3) umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespotami ludzkimi,
4) ogoblna znajomos$¢ planowania budzetowego,

5) znajomos$¢ uwarunkowan prawno-budzetowych jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego,

6) umieje¢tnos¢ organizacji pracy,



7) wysoka kultura osobista,
8) odpornos¢ na stres,

9) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, otwartos¢, sumiennosc,
odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ strategicznego myslenia, umiejetnosé
nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

10) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub jednostkach o$wiatowych,
3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do =zakresu zadan wykonywanych przez dyrektora Centrum Obstugi Jednostek
Powiatowych (COJP) w Wysokiem Mazowieckiem nalezy przede wszystkim zapewnienie
prawidtowej realizacji zadan statutowych jednostki, a w szczeg6lnosci:

1) kierowanie dzialalnoscig jednostki w celu zapewnienie jej prawidlowego funkcjonowania,
2) organizowanie pracy COJP,

3) realizowanie polityki personalnej w COJP, wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego oraz wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw COJP,

4) racjonalne gospodarowanie funduszami 1 skladnikami majgtku pozostajgcymi
w dyspozycji jednostki,

5) przestrzeganie przepisOw prawa zamowien publicznych i prowadzenie postgpowan o
zamowienie publiczne,

6) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych w kierowanej jednostce
stosownie do obowigzujacych przepiséw w tym zakresie,

7) sktadanie oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych zgodnie
z upowaznieniem Zarzadu,

8) reprezentowanie COJP na zewnatrz,
9) opracowywanie planéw dziatania jednostki i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,
10) sprzadzanie plandw kontroli wewngtrznej w jednostce i zewnetrznej,

11) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie
rzeczowo wiasciwym COIJP,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskdw kierowanych do Starosty w zakresie przedmiotowym
jednostki, badanie ich zasadnosci oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
terminowego zalatwienia, a takze do oprawowywania niezbednych informacji o
zalatwieniu skarg i wnioskow,

13) zapewnienie obstugi administracyjnej organéw powiatu wysokomazowieckiego w
zakresie kompetencji wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i innych ustaw
regulujacych zadania powiatu w zakresie oswiaty,

14) zapewnienie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowej i organizacyjnej:
- Zespotu Szkot Ogoélnoksztatcaeych i Policelanych w Wysokiem Mazowieckiem,

- Zespotu Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Wysokiem Mazowieckiem,



- Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Wysokiem Mazowieckiem,

- Poradni Psychologoczno-Pedagogicznej w Wysokiem Mazowieckiem,
- Zespotu Szkot Rolniczych im. Stefanii Karpowicz w Krzyzewie,

- Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wysokiem Mazowieckiem,

- Zespotu Szkét Ogolnoksztatlcacych i Zawodowych im. Stefana Kardynata
Wyszynskiego w Czyzewie.

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo - ksiegows, sprzadzanie
sprawozdawczosci oraz oceny realizacji wykorzystania przydzielonych $rodkéw oraz
kontrola wydatkow w poszczegdlnych obstugiwanych jednostkach powiatowych,

16) zwotywanie narad z udzialem dyrektoréw szkot i placowek o$wiatowych powiatu
wysokomazowieckiego,

17) przekazywanie Staroscie informacji na temat sytuacji finansowe;j i biezacej jednostki,
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Warunki pracy: praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym w wymiarze
pelnego etatu, umowa o prace,

2) Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, II pietro, brak windy.

5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys CV z uwzglednieniem doktadnego przebiedu kariery zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
wymagany staz pracy (dokumentami potwierdzajacymi wymagany staz pracy sa:
swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu),

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw o posiadanym
wyksztatceniu wyzszym,

6) oswiadczenia o:

a) posiadaniu  zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz.289),

¢) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo  skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,



e) nieposzlakowanej opinii,

f) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zawartych w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.)

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszystkie skiadane dokumenty (kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV,
oSwiadczenia) powinny by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydata. Kopie sktadanych
dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

6. Termin, sposob i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15a, kancelaria ogdlna,
pok¢j nr 6, w zamknietych kopertach. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi
adresowymi skladajacego aplikacj¢ wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem

»Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze dyrektora Centrum

Obstlugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem”
w terminie do 11 sierpnia 2021 r. do godz. 15,
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
7. Etapy konkursu:

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Zarzad Powiatu Wysokomazowieckiego
w dwoch etapach:

I etap — sprawdzenie przez komisje ofert kandydatéw pod wzgledem formalnym
i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatow do II etapu,

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezpo$redniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja wiedzy merytorycznej, informacji zawartych w aplikacji oraz
przedstawienie wiasnych koncepcji funkcjonowania i rozwoju Centrum Obstugi Jednostek
Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktérzy ztozyli aplikacje spelniajace wymogi formalne, w tym komplet wymaganych
dokumentéw, zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub pocztg elektroniczng
na wskazany adres.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem oraz na tablicy
informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15 A.

Wylonienie przez komisje kandydata na stanowisko Dyrektora Centrum Obstugi Jednostek
Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem nie rodzi prawnego obowigzku zawarcia umowy
0 prace na tym stanowisku.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Wysokomazowiecki
z siedzibg w Starostwie Powiatowym w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A,
18-200 Wysokie Mazowieckie, tel: 86 275 24 17, mail: powiat@wysokomazowiecki.pl

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Starostwo Powiatowe w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. Ludowa 15 A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel.:536 282 648,
e-mail.: iod@wysokomazowiecki.pl

3. Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 1. (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.) w celu rekrutacji do pracy w Centrum
Obstugi Jednostek Powiatowych Wysokiem Mazowieckiem.

4. Nie planuje si¢ przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego.

5. Dane osobowe Pana/Pani bgda przechowywane przez okres ustalony odrebnymi
przepisami.

6. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do cofniecia zgody.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pana/Pani dane osobowe nie bgdg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
lub profilowaniu.







