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55-35-09, fax 46 855-20-21 Zyrardéw, 19.01.2022 r.
OR.2110.5.2022

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

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

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

1. posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZ innego panstwa, ktére na podstawie
umow migdzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2. posiada pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowang opinig,

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

lll. Wymagania pozadane:

a) znajomos$¢ przepisdw:
= Kodeks postepowania administracyjnego,
= ustawy o samorzadzie powiatowym,
= ustawy o pracownikach samorzgdowych,
" rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
= ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
= ustawy o dostepie do informacji publicznej,

b) znajomos¢ obstugi komputera i programu MS Office

IV. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

1. Sprawowanie funkcji kierowniczej w stosunku do pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego,
a w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i zapewnienie prawidtowego wykonywania zadah przez podlegtych
pracownikow,

2) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie ich wykonania,

3) podejmowanie dziatari dot. usprawniania organizacji pracy, metod i form pracy Wydziatu,

4) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, sprawozdari i analiz na posiedzenia Rady
Powiatu, posiedzenia Komisji Rady, Zarzadu Powiatu oraz Starosty w zakresie dziatania
Wydziatu.

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

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

4. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i interpelacji, pism, ktére wptywajg do Rady Powiatu.

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

6. Scista wspétpraca z Przewodniczacym Rady Powiatu, Przewodniczacymi Komisji oraz radnymi.

7. Scista wsp6tpraca z Dyrektorami Wydziatéw Starostwa Powiatowego oraz Dyrektorami jednostek
organizacyjnych w ramach realizacji zadan ustawowych.

8. Udziat w opracowywaniu dokumentéw programowych, strategii i programéw systemowych z
obszaru polityki spotecznej powiatu, w tym zatozern polityki zatrudniania oraz rehabilitacji
zawodowej 0séb niepetnosprawnych w powiecie.

9. Monitorowanie sposobu realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej przez PUP oraz z
zakresu rehabilitacji spotecznej przez PCPR.
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10. Wykonywanie zadari zwigzanych z nadzorowaniem prawidfowosci wykorzystywania dotacji dla
organizacji pozarzagdowych.

11. Koordynowanie dziatari promocyjnych i informacyjnych powiatu.

12. Koordynowanie wspétpracy z mediami w zakresie dziatalnoéci powiatu w szczegélnosci poprzez
wykorzystywanie narzedzi teleinformatycznych.

13. Koordynowanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz innymi podmiotami w
zakresie promocji powiatu i regionu.

14. Realizacja innych biezgcych zadan.

15. Wykonywanie innych polecent wskazanych przez bezpoéredniego przetozonego.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Zastepcy Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego -
zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. 2021, poz. 1960) oraz obowigzujgcym Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

VI. Warunki pracy: Praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktéry jest przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych -
posiada windeg i inne udogodnienia. Wydziat Organizacyjny znajduje sie 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 oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny, :

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwa skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,

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

9. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej.
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Dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub umieéci¢ w skrzyni
nadawczej ustawionej na parterze, przy wejsciu do siedziby Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,
zadnotacjg: ,dot. naboru nr OR.2110.5.2022 na stanowisko Zastepca Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego”.

Termin wplywu ofert uptywa z dniem 3 lutego 2022 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktérzy
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 dokumentéw Starostwo nie odsyfa.
Kandydat moze je odebra¢ w ciggu 90 dni od daty zakoriczenia procesu rekrutacji (w pok. 205 Il p.).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
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Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajgcym upublicznienie powyzszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt nizszy niz 6%.

Klauzula informacyijna:
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych)
informuje, ze:
1. Administratorem Twoich danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Zyrardowie (96-300),
ul. Limanowskiego 45.
2. Twoje dane osobowe przetwarzane bedq w celu rekrutacji, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji, na podstawie, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Ustawy Kodeks
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. W pozostafym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a w/w rozporzqdzenia, czyli
na podstawie Twojej dobrowolnej zgody.
3. Twoje dane osobowe przechowywane bedq przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane bedq
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych, Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
4. Masz prawo do:

a. Zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania,

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

c. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofnigcia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg

w Warszawie (00-193), ul. Stawki 2.
5. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W pozostatych przypadkach podanie danych
osobowych jest dobrowolne. Twoje dane osobowe sq przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody,
Jjednakze niepodanie ich uniemozliwi uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.
6. We wszystkich sprawach dotyczqcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych mozna sie skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Jaromirem Dylewskim: adres
email: iod@powiat-zyrardowski.pl.
7. Twoje dane osobowe nie bedq przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.
8. Twoje dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
9. Odbiorcamidanych bedq tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawg
o pracownikach samorzgdowych informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej
oraz opublikowana w Biuletynie Informacyjnym.
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