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el 46 855-35-99, iax 46 855-20-21

OR.2110.35.2023

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego

Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiega¢ sie osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada wyksztatcenie wyzsze wraz z 4-letnim stazem pracy nabytym w ramach umowy o prace.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do
udziatu w naborze.

.

Wymagania poizadane:
a) znajomosc przepisow:
= Kodeks postepowania administracyjnego,
= ustawy o samorzgdzie powiatowym,
= uystawy o pracownikach samorzgdowych,
" rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
= ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
= ustawy o dostepie do informacji publicznej,
b) znajomos¢ obstugi komputera i programu MS Office
¢) mile widziana osoba posiadajgca orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Zastepowanie Dyrektora Wpydziatu Organizacyjnego w sprawowaniu funkcji kierowniczej
w stosunku do pracownikow Wydziatu.

Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-techniczna posiedzed Komisji Rady Powiatu
(koordynacja).

Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-techniczna posiedzern Rady Powiatu (sporzadzanie
zaproszen, prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz interpelacji i wnioskéw radnych, innych spraw
zwigzanych z Sesja).

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskdéw i interpelacji, pism, ktére wptywajg do Rady Powiatu.
Funkcja Osoby Zarzadzajacej Sprawozdawczoscia w portalu sprawozdawczym GUS (wprowadzanie
statystyk miesiecznych, kwartalnych, rocznych ze wszystkich Wydziatéw Starostwa Powiatowego
oraz wykonywanie procedur zwigzanych z wprowadzanym materiatem oraz prowadzenie statego
monitoringu portalu sprawozdawczego. Samodzielne wykonywanie niektérych statystyk.
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Prowadzenie/Administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Zyrardowskiego poprzez
wprowadzanie wszystkich danych ze wszystkich Wydziatéw Starostwa Powiatowego oraz
niektorych jednostek powiatowych. Staly monitoring poprawnosci wprowadzania danych, jak
réwniez tworzenie zaktadek i pod zakfadek, aby wprowadzane dane byty przejrzyste, czytelne
i zgodne z ustawowymi wymogami. Skanowanie dokumentéw otrzymanych do umieszczenia do
BIP.

Prowadzenie/Administrowanie Modutu Komunikacyjnego (www.upe.com.pl) poprzez tworzenie
aktow prawnych (Uchwat Rady, Uchwat Zarzadu, Zarzadzen Starosty, Porozumieni oraz innych
dokumentéw w postaci strukturalnych plikéw XML) celem ich publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz przesytanie dokumentéw finansowych wraz z zatacznikami do
Nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-techniczna posiedzeri Zgromadzer: Wspolnikow
CZMZ sp. z 0.0. w Zyrardowie (sporzadzanie zaproszen, projektéw uchwat i protokotdw z posiedzen
ZW) oraz Scista wspoétpraca z mecenasem Starostwa Powiatowego dot. opracowywania
dokumentow dot. szpitala.

Obstuga organizacyjno-techniczna Nieodptatnej Pomocy Prawnej funkcjonujgcej na terenie
Powiatu Zyrardowskiego poprzez sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, rocznych statystyk dot.
ilosci udzielonych porad dla potrzeb Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Scista wspétpraca z adwokatami, radami prawnymi oraz organizacja pozarzgdowa
w sprawach NPP. Przygotowywanie odpowiedzi na pisma z Wydziatu Prawnego Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz Ministerstwa Sprawiedliwosci dot. NPP.

Sporzadzanie rocznych zestawier dot. ilosci skarg i wnioskéw, ktére wptynety do Rady Powiatu
oraz sposobu ich zatatwienia dla Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

Sporzadzanie harmonogramdw dyzuréw aptek na dany rok kalendarzowy oraz staty monitoring
zmian dyzuréw — scista wspotpraca z aptekami.

Scista wspotpraca z Przewodniczacym Rady Powiatu, Przewodniczgcymi Komisji oraz radnymi.
Opisywanie faktur za zakupy dokonywane w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie.
Przygotowywanie zleceri na prace remontowe oraz ich koordynacja.

Scista wspétpraca z Dyrektorami Wydziatéw Starostwa Powiatowego oraz Dyrektorami jednostek
organizacyjnych w ramach realizacji zadar ustawowych.

Realizacja innych biezgcych zadan.

Wykonywanie innych polecer wskazanych przez bezpo$redniego przetozonego.

- Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego -

zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2021, poz. 1960) oraz obowigzujgcym Regulaminem
Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

- Warunki pracy: Praca bgdzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego

w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktéry jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych -
posiada windg i inne udogodnienia. Wydziat Organizacyjny znajduje si¢ na Il pietrze budynku.
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze pow. 4h dziennie, obstugg interesantéw
i w razie potrzeby przemieszczaniem sie w terenie.

VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,
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6. oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

7. o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

9. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub
obywatelstwa innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Uwaga: Nieztozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

Dokumenty nalezy przestaé poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub umiesci¢ w skrzyni
nadawczej ustawionej na parterze, przy wejéciu do siedziby Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,
z adnotacjg: ,dot. naboru nr OR.2110.35.2023 na stanowisko Zastepca Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego”.

Termin wplywu ofert uptywa z dniem 11 sierpnia 2023 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru ocbejmuje analize ztozonych dokumentow oraz rozmowe z kandydatami, ktdrzy
spetniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow Starostwo nie odsyta.
Kandydat moze je odebra¢ w ciggu 90 dni od daty zakoriczenia procesu rekrutacji (w pok. 216 Il p.).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie powyiszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w Zyrardowie przy ul.
Limanowskiego 45, w 96-300 Zyrardow, tel.: +48 46 855 37 17, adres e-mail: starostwo@ powiat-zyrardowski.pl.

2)  We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych kontaktowac sie moina z Inspektorem
Ochrony Danych Panig Joanng Trusiriska za posrednictwem poczty e-mail: jod @ powiat-zyrardowski.pl lub pod
numerem telefonu: 22 350 01 40.

3) Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

4) PanifPana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;
b. art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(dla danych podanych dobrowolnie wykraczajacych poza zakres wymagany przez Kodeks pracy),

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez ckres aktualnej rekrutacji, a po jej zakoriczeniu zostang
zniszczone.

6) Pani/Pana dane osobowe mogg zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom przetwarzajgcym, ktére $wiadcza ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane s3
powierzane, na podstawie art.28 RODO.
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7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
8) Ma Pani/Pan prawo do: )

a.
b.
C.
d

e.

zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania;

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

przenoszenia swoich danych osobowych,

cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie,

whiesienia skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwoéci udziatu w procesie rekrutacji.
10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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