Zyrardéw, 25.02.2026 .

OR.2110.4.2026

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego

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

Il. Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie osoba, ktora:

1.
2.
3.

u

o

jest obywatelem polskim?,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

cieszy sie stanem zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

nie tworzy ani nie przynalezy do partii politycznych, zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy o pracownikach

samorzgdowych,

zna regulacje prawne w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

posiada doswiadczenie zawodowe: co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym

w jednej z nizej wymienionych instytucji:

a. urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzagdowych jednostkach organizacyjnych;

b. starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

c. urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych
i samorzgdowych zaktadach budzetowych;

d. biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
samorzgdowych zaktadéw budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

e. biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednej z wyzej
wymienionych jednostek lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa wyzej oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansédw publicznych.

lll. Wymagania pozadane:

1.

NowukswnN

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych i innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracji samorzgdowej,

znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Starostwa,

preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel),

umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,

posiadanie czynnego prawa jazdy min. kat. B,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, uczciwosé,
sumiennos¢, pracowitosé, umiejetnosc pracy w zespole, umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,
odpornos¢ na sytuacje stresowe, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnosé podejmowania
decyzji,

umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych.

1 oferowana praca polega na posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sekretarz Powiatu wykonuje zadania okresSlone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie i powierzone przez Staroste Powiatu Zyrardowskiego, a w szczegdlnosci

1.

9.

zapewnienia sprawne funkcjonowanie Starostwa poprzez:

a) zabezpieczenie whasciwych warunkéw i organizacji pracy;

b) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw i prawidtowosci obstugi obywateli;

c) inicjowanie rozwigzan zmierzajacych do poprawy organizacji funkcjonowania
Starostwa oraz warunkdw materialno-technicznych jego dziatalnosci;

opracowuje plany i realizuje polityke kadrowa, ptacowg i szkoleniowg w Starostwie,

zgodnie z wytycznymi Starosty w tym:

a) zapewnia prawidtowg organizacje stuzby przygotowawczej pracownikéw Starostwa
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

b) nadzoruje terminowo$¢ sporzadzania ocen okresowych pracownikéw Starostwa
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

prowadzi nadzdr nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami budzetowymi, w tym nad

funduszem ptac i srodkami rzeczowymi Starostwa;

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem projektow aktéw regulujacych struktury

i zasady dziatania Starostwa;

koordynuje opracowanie, konsultacje i uchwalenie strategii rozwoju Powiatu;

koordynuje proces opiniowania dokumentéw strategicznych i planistycznych

przedktadanych do zaopiniowania Zarzagdowi lub Staroscie;

koordynuje rokroczne opracowanie raportu o stanie Powiatu;

nadzoruje obstuge i przygotowanie tematyki posiedzen Rady i Zarzagdu oraz koordynuje

realizacje podjetych uchwat;

koordynuje przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

10. nadzoruje wykonanie zarzadzen Starosty;
11. wykonuje zadania zwigzane z funkcjg petnomocnika do spraw wyboréw-urzednika

wyborczego;

12. koordynuje, nadzoruje i kontroluje rozpatrywanie skarg i wnioskow;
13. przeglada i dekretuje wptywajaca korespondencje;
14. podpisuje pisma w sprawach z zakresu swojej wtasciwosci nie zastrzezonych do

kompetencji Starosty.

2. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Organizacyjnego i sprawuje nad nim

nadzor.

3. Wykonuje inne zadania na polecenie Przewodniczagcego i Cztonkéw Zarzadu Powiatu
Zyrardowskiego.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze na ww. stanowisku — zgodne z rozporzgdzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

(Dz. U.

z 2024 r. poz. 1638) oraz obowigzujgcym Regulaminem Wynagradzania Pracownikow

Starostwa Powiatowego w Zyrardowie wynosi od 6.750,00 zt do 13.000,00 zt brutto, w zaleznosci
doswiadczenia zawodowego. Oprécz wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek za
wieloletnig prace zgodnie z art. 38 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz dodatek funkcyjny w maksymalnej wysokosci 2.900,00 zt brutto.

VI. Warunki pracy:

1.

Praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, ktéry jest przystosowany dla 0séb
niepetnosprawnych - posiada winde.

Stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku i zwigzane jest z pracg przy komputerze
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstugg interesantow,
przemieszczaniem sie w terenie.

Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.
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4. Praca na stanowisku Sekretarza Powiatu Zyrardowskiego wymaga od kandydata duzej
dyspozycyjnosci.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
2. list motywacyjny;
3. oswiadczenie osoby kandydujacej o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c. nieskazaniu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego oraz nieposiadaniu prawomocnego wyroku skazujacego za
przestepstwa popetnione umysinie,
posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
oswiadczenie dotyczace tworzenia lub przynaleznosci do partii politycznych, zgodnie z art.
5 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgadowych;

g. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Sekretarza
Powiatu,

h. oswiadczenie o dopetnieniu obowigzku, o ktérym mowa w art. 7 ust. 1 i 3a ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2019 r, poz. 430 tj.) -
w przypadku kandydata na Sekretarza Powiatu urodzonego przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
5. kserokopie swiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy, i/lub
zaswiadczenie z ZUS dotyczgce tytutéw ubezpieczen wliczanych do stazu pracy.

Dokumenty nalezy przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, ul. Limanowskiego
45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wptywu do urzedu) lub ztozy¢ w biurze podawczym Starostwa
Powiatowego w Zyrardowie (Biuro podawcze | p. lub pok. 102), w zaklejonej kopercie z adnotacja:

»dot. naboru nr OR.2110.4.2026 na stanowisko: Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego”.
Termin wptywu ofert uptywa z dniem 15 kwietnia 2026 roku o godz. 10:00.

Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z osobami
kandydujacymi, ktére 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
dokumentdéw Starostwo nie odsyta. Osoby kandydujgce mogg je odebraé w ciggu 30 dni od daty
zakonczenia procesu rekrutacji (w pok. 217 Il p.). Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia osoby
kandydujacej na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze:

- W m-cu poprzedzajgcym upublicznienie powyiszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie byt wyzszy niz 6%,

- w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie wprowadzona zostata Zarzadzeniem Nr 108/2024 Starosty Powiatu
Zyrardowskiego z dnia 22 pazdziernika 2024 r. ,,Procedura zgtoszerh wewnetrznych”.
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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 (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w Zyrardowie przy ul.
Limanowskiego 45, w 96-300 Zyrardéw, tel.: +48 46 855 37 17, adres e-mail: starostwo @ powiat-zyrardowski.pl.
We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac sie mozna z Inspektorem
Ochrony Danych Panig Joanng Trusiniskg za posrednictwem poczty e-mail: iod @powiat-zyrardowski.pl lub pod
numerem telefonu: 22 350 01 40.
Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.
Pani/Pana 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

(dla danych podanych dobrowolnie wykraczajgcych poza zakres wymagany przez Kodeks pracy),

Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po jej zakonczeniu zostang
zniszczone.
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy prawa oraz
podmiotom przetwarzajgcym, ktére swiadczg ustugi na rzecz administratora danych i ktérym te dane sg powierzane,
na podstawie art.28 RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do parstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.
Ma Pani/Pan prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

b.  wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

c. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie,

e. whniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

STAROSTA

/-/ Andrzej Wilk
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