Zatacenik or 1

do Zarzadzenia Nr .213../2021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia L&, kwietnia 2021 1.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

iiczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaRoz 2
07-200 Wyszkow
2. Okreslenie stanowiska:
Kierownik Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
i Zamodwien Publicznych

3. Kandydaci powinni spelniaé nast¢pujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) petna zdoinos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

b) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: prawa, administracii,
ekonomii, funduszy europejskich, zamdwien publicznych,

¢) co najmniej czteroletni staz pracy lub
co najmniej czteroletni staz pracy, w tym wykonywanie przez co najinniej trzy lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umydine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, postgpowania
administracyjnego, funduszy pomocowych, zamowien publicznych, finansow
publicznych, rachunkowosci, ochrony danych osobowych, dostgpu do informacji
publicznej, instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw  akt
oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

b) umiej¢tnosé czytania, interpretacji i stosowania przepiséw prawa wspdlnotowego
1 krajowego,

¢) umiejetno$¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

d) umiejgtnosé obstugi Internetu 1 urzadzen biurowych,

¢) co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

f) prawo jazdy kat. B,

g) wysoka kultura osobista,

h) umiejetnoséé zarzadzania zespolem pracownikow,

i) umiejetnosé planowania i rozliczania pracy zespolu oraz dobra organizacja pracy,

i) umiejetno$é logicznego myslenia, analizy, przewidywania,

k) umiejetnosci rozwiazywania problemow,

1) umiejetnoéé podejmowania decyzji,



m)umigjeinosé pracy pod presja czasu,
n) kreatywnosc,

0) komunikatywnos¢,

p) odpowiedzialnos¢,

q) skrupulatnos¢,

T} systematycznosc,

$) sumiennosc,

t) rzetelnosc.

4. Do zadan osoby zatrudniomej na stapowisku: Kierownik Referatu do spraw
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szezegolnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie spraw nalezgcych do zadan ustalonych dla Referatu do spraw
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych okreglonych
w  Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w  Wyszkowie
i nadzorowanie wykonania zadan przez podleglych pracownikéw w zakresie:

a) planowania, analiz i promocji programow pomocowych,

b) wdrazania, realizacji i rozliczen projektow,

¢) zamowien publicznych;

ustalenie podziatu zadan dla poszezegolnych stanowisk pracy w Referacie do spraw
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych oraz opracowywanie
pracownikom zakresdw czynnosci;

wykonywanie zadan okreslonych w § 11, § 121 § 13 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikéw Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
1 Zamdwien Publicznych;

prowadzenie kontroli wewnetiznej w Referacie do spraw Pozyskiwania Srodkow
Zewnetrznyeh i Zamowien Publicznych;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw o kontroli zarzgdezej;

opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czgsci
dotyczacej zadan Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkéw  Zewnetrzaych
i Zamdwien Publicznych;

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dokumentdw finansowych dotyczacych
spraw nalezacych do zakresu dziatania Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkow
Zewnetrznych 1 Zamowien Publicznych;

czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg, wnioskow 1 interpelacji;

10) przygotowanie projektéw aktéw prawnych Starosty Powiatu, projektow uchwal

i innych dokumentéw wnoszonych pod obrady Rady Powiatu, Komisji Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu;

11) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady Powiatu 1 wnioskow

Komisji Rady Powiatu oraz uchwat i ustalen Zarzadu Powiaty;

12) przygotowywanie i przedkladanie projektéw umodw 1 porozumien dotyczgcych spraw

nalezacych do kompetencji Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
i Zaméwieti Publicznych;

13)uczestnictwo w pracach zespotow celowych, zadaniowych powolywanych przez

Staroste Powiatu;



14)zapewnienie prawidlowego obiegu i przechowywania dokumentow, zgodnie instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

15)preetwarzanie danych osobowych w zakresie i w celu niezbednym do realizacji
obowigzkdéw shuzbowych;

16)biezgce przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

17yaktualizacja tresci zamieszczonych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wyszkowskiego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa, przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwiazana z obstuga urzadzen biurowych w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, Aleja ROz 2, w ktérym znajdujg sie podjazdy umozliwiajace
wjazd wozkiem inwalidzkim 1 toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych.

Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z zarzadzaniem zespolem pracownikéw.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b miepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianin oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladajg nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV) — podpisany wlasnorecznie,

2} list motywacyjny — podpisany wlasnorgeznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosei kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
,»Za 7godnosc z oryginalem™;

4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku osob bedgeych
obywatelami Unii  Europejskiej lub  obywatelami innych pafstw, kidrym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo;

5) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z pelnt
praw publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata, ze mnie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata, Ze posiada nieposziakowang opinig;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacyjnych;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko Kierownika
Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zamowien Publicznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
kandydata nalezy sklada¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
Aleja Roz 2, pokoj nr 39 w terminie do dnia 15 kwietnia 2021 r. do godz. 16°°.



Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
i/lub rozmowy kwalifikacyine;.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.

Klauzula informacyjna dia kandydatéw w zwiazku z naberem na wolne kierownicze
stanowisko urzedmicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Kierownik Referatu
do spraw Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych

Na podstawie art. 13 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 1 w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: , ,RODO”

(Dz, Urz. UE L 119 z 04.05.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w  Wyszkowie:
Kierownik Referatu do spraw Pozyskiwania Srodkow Zewnetrznych i Zamowief
Publicznych jest Starosta Powiatu Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja Roz
2, 07-200 Wyszkow;

numer telefonu /29/ 743 59 35, adres ¢-mail: starosta(@powiat-wyszkowski.pl;

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy za pomocy poczty
elektronicznej na adres e-mai: iod@odosc.pl;

dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Alegja ROz 2, 07-200 Wyszkdéw, na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

osobie, ktorej dane dotycza, przyshuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

odbiorcami danych osobowych moga by¢ instytucije uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisane] umowy pomigdzy
Administratorem, a podmiotem;

dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii
mig¢dzynarodowej;

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow sg: RODO,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;
przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
ww. naboru, jednak nie diuzej niz przez okres wynikajgcy z odrebnych przepisdw prawa,



9)

10)

1)

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych
jest rébwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w ww, naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.

Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczemia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODQ;

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.

Organ ten bedzie whasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wylgceznie zgodnodcel z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu ww. naboru;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwigjagcym ubieganie si¢ o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkow.
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