Zalgeznik

do uchwaty Nr 126/665/2022

Zarzgdu Powiatu Wysokomazowieckiego
z dnia 29 listopada 2022 roku

ZARZAD POWIATU WYSOKOMAZOWIECKIEGO OGEASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA POWIATOWEGO ZAKYADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
W KRZYZEWIE

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

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

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) niekaralnos¢ karg zakazu pehienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz.289 z pézn. zm.),

7) wyksztatcenie wyzsze,

8) piecioletni staz pracy,

9) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji
publiczne;j,

2) znajomos¢ przepisow prawa (ustaw i przepisow wykonawczych) z zakresu realizowanych
zadan, m.in. ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o rehablilitacji zwodowej
1 spolecznej oraz zatrudninaiu oséb niepelnosprawnych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy, Prawa
zaméwien publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespolami ludzkimi,

4) ogdlna znajomos¢ planowania budzetowego,



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

6) umiejetnoéé organizacii pracy,

7) wysoka kultura osobista,

8) odpornos¢ na stres,

9) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é, otwartosc, sumiennosé,
odpowoedzialnoé¢, kreatywnosé, umiejetnos¢ strategicznego myslenia, umiejgtnosé

nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zakresu zadan wykonywanych przez Kierownika Powiatowego Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Krzyzewie nalezy przede wszystkim zapewnienie prawidiowej realizacji
zadan statutowych jednostki, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Zakltadu na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do wszystkich pracownikow,

3) realizowanie whasciwej polityki kadrowej w Zakladzie,

4) ustalanie organizacji wewngtrznej,

5) zapewnienie, organizowanie i planowanie pracy Zakladu oraz nadzor nad realizacja
zadan wynikajacych ze Statutu Zaktadu,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Zaktadu,

7) kierowanie biezacymi sprawami Zakladu,

8) samodzielne skladanie oswiadezen woli w zakresie objetym pelnomocnictwem zarzadu
powiatu,,

9) gospodarowanie $rodkami finansowymi Zak}adu 1 nadzorowanie dziatalno$ci finansowo
— ksiegowej prowadzonej przez Zaklad,

10) opracowanie rocznych planow dziatalnodci Zakfadu i przedkladanie do zatwierdzenia
przez zarzad powiatu,

11) przedstawianie zarzadowi powiatu W okresach  kwartalnych, informacji
o wydatkowanych $rodkach  Pafstwowego  Funduszu Rehabilitacji ~ Osob
Niepetnosprawnych,

12) skiadanie pelnego rozliczenia rocznego wykorzystania srodkow Funduszu,

13) zatwierdzanie indywidualnych programow rehabilitacji zawodowej i spolecznej

niepelnosprawnych pracownikow,



14)  ocena mozliwosci zatrudniania os6b niepetnosprawnych u innego pracodawey oraz
opracowywanie programow dziatan wedlug potrzeb pracownikéw Zakladu,

15)  wspieranie 0s6b niepetnosprawnych w poszukiwaniu pracy na otwartym rynku pracy,

16) pelnienie funkcji administratora danych osobowych,

17) administrowanie srodkami ZFSS i ZFA,

18) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

19)  podpisywanie pism i wystapien kierowanych na zewnatrz Zaktadu,

20) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,

21)  okreslanie zakresow czynnosci, zadan i kompetencji podlegtym pracownikom,

22) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

23) powolanie i koordynowanie prac Zespotu Programowego ZAZ,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa,
uchwaty zarzgdu powiatu oraz postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu,

25) przekazywanie Staroscie informacji na temat sytuacji finansowej 1 biezgcej 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: Powiatowy Zaktad Aktywnodci Zawodowej], Krzyzewo 30.
5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z uwzglednieniem doktadnego przebiedu kariery zawodowe;,

3) wypeiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajacych
wymagany staz pracy (dokumentami potwierdzajacymi wymagany staz pracy sg:
swiadectwa pracy lub zaswiadczenia, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu,
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej),

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw o posiadanym
wyksztalceniu wyzszym,

6) o$wiadczenia o:

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

publicznych,



b) niekaralnosci zakazem penienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
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 z podzn. zm.),

¢) niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

(w przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy przedklada aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego)

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

¢) nieposzlakowanej opinii,

f) o§wiadczenie 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)

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.
Wszystkie sktadane dokumenty (kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV,
oéwiadczenia) powinny byé wlasnorgeznie podpisane przez kandydata. Kopie sktadanych

dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
6. Termin, sposob i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie lub poczta w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 13a, kancelaria ogolna,
pokoéj nr 6, w zamknigtych kopertach. Koperta powinna by¢ opatrzona aktualnymi danymi
adresowymi skladajacego aplikacje wraz z nr telefonu do kontaktu z dopiskiem
Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika

”

Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Krzyzewie Pw terminie do 12 grudnia
2022 r. do godz. 12%
Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

7. Etapy konkursu:

Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Zarzad Powiatu Wysokomazowieckiego

w dwoch etapach:

I etap — sprawdzenie przez komisje ofert kandydatéw pod wzgledem formalnym

i dopuszczenie, bgdz odmowa dopuszczenia kandydatow do II etapu,



I etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja wiedzy merytorycznej oraz informacji zawartych w aplikacji

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci,
ktorzy ztozyli aplikacje spelniajgce wymogi formalne, w tym komplet wymaganych
dokumentéw, zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub poczta elektroniczng
na wskazany adres.

Informacja o rozstrzygnieciu 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 kandydat na stanowisko Kierownika Zaktadu Aktywnosci

Zawodowej nie rodzi prawnego obowiazku zawarcia umowy o prace na tym stanowisku.

8. Obowigzek informacyjny do rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwane dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Powiat Wysokomazowiecki — z siedziba przy
ul. Ludowej 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel.: 86 2752417, adres e-
mail: powiat@wysokomazowiecki.pl.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest pod numerem 536 282 648, adres
poczty elektronicznej: iod@kancelariarp.pl lub za pomoca operatora pocztowego na
adres: Starostwo Powiatowe w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200
Wysokie Mazowieckie.

3. Administrator Danych Osobowych przetwarzaé bedzie Pani/Pana dane osobowe
wylacznie w celu przeprowadzenia naboru na podstawie:

a. realizacji wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.),

b. wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym Iub w ramach
sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. e RODO,

¢. w innych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wylacznie
na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w
tresci zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO,

4. Mozemy réwniez przetwarzaé Twoje dane w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych
z dostepu do informacji publicznej, gdyz Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mys$l Kodeksu cywilnego zostana



10.

zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Wysokiem Mazowieckiem przez okres 3 miesiecy:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu naboru na wolne stanowisko
urzednicze. Przetwarzanie danych jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora danych — w celu
prawidlowego wypelnienia umowy o prace;

Odbiorcami Pani/Pana danych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. Administrator moze zostac
zobowiazany np. na podstawie przepisu prawa do udostepnienia Pana/Pani danych
osobowych podmiotom prywatnym i publicznym.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania. Dane nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do chwili realizacji zadania, do
ktéorego dane osobowe zostaly zebrane, a nastgpnie, jesli chodzi o materiaty
archiwalne, przez czas wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2019 r. poz. 553 ze zm.);

Ma Pan/Pani prawo do:

a. zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby,
ktérej dane dotycza (art. 15 RODO), ich sprostowania (art. 16 RODO),
usuniecia danych (art. 17 RODO), ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),
przenoszenia danych (art. 20 RODO) lub wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania (art. 21 RODO);

b. jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. I lit. a lub art. 9 ust. 2
lit a Rozporzadzenia (tj. wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych), prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

c. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne (wyrazona zgoda), jednakze niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci
zweryfikowania spelnienia wymagan w naborze na wolne stanowisko i odrzuceniem
kandydatury. _
PRZEWG@NHCZ&QY

ZARZADI—"

-

Bogdan Zielifiski



