Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .30./2021
Starosty, Powiatu Wyszkowskiego
2 dnia 6. kwietnia 2021 .

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Wyszkowie

Aleja Roz 2

07-200 Wyszkéw

. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej

. Kandydaci powinni spelniad nastepujace wymagania:
1) wymagania niezb¢dne:

a) pema zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

b) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane z zakresu: administracjt,
drogownictwa, budownictwa,

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

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu: administracji samorzadowej, ustawy
o drogach publicznych, prawa o ruchu drogowym, prawa budowlanego,
postepowania administracyjnego, zaméwien publicznych, finanséw publicznych,
ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

b) ukonczone studia podyplomowe lub kurs z zakresu zarzadzania nieruchomodciami,

¢) co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku,

d) umiejetnosé czytania, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

e) umiejetnos¢é pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

f) umiejetnos¢ obstugi Internetu 1 urzgdzen biurowych,

g) prawo jazdy kat. B,

h) umiejetno$ci  organizacyjne,  dyspozycyjno$é,  umigjgino$¢  wspolpracy,
komunikatywno$¢, w tym umiejgtnos$é argumentowania, umiejetnosé pracy w stresie
i pod presjag czasu,

i) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow,

j) umiejetnoscl: samodzielnego rozwigzywania problemdw, planowania i organizacji
pracy, stosowania odpowiednich przepiséw, szybkiego i analitycznego mys$lenia,
zorienfowania na rezultaty pracy,



k) wysoka kultura osobista,

1} kreatywnos¢,

m)samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,
n) odpowiedzialnosc,

0) sumiennosé,

p) rzetelnose,

q) terminowosc.

4. Do zadan osoby zatrudmionej na stanowisku: Kierownik Referatu Utrzymania
Infrastruktury Komunalnej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie naleied beduzie,
w szezegolinosci:

1)

2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

9

kierowanie praca Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej i sprawowanie

nadzoru nad terminowym realizowaniem zadan przez podleglych pracownikow;

prowadzenie spraw nalezacych do zadan ustalonych dla Referatu Utrzymania

Infrastruktury Komunalnej w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego

w Wyszkowie, w szczegolnosci:

a) wykonywanie napraw, prac konserwacyjnych i remontowych w zasobach
stanowigcych mienie powiatu,

b) koszenie poboczy i rowow drog powiatowych,

¢) utrzymanie zieleni i czystosci: placow, parkingdéw i chodnikéw stanowigcych
mienie powiatu oraz poboczy drég powiatowych,

d) utrzymanie zimowe parkingéw stanowigcych mienie powiatu i drdg powiatowych,

e) prace porzadkowe w pomieszezeniach gospodarczych,

f) prace przetadunkowe,

g} dostarczanie dokumentacji i korespondencji pomigdzy siedzibami Starostwa
Powiatowego,

h) wywieszanie flag z okazji uroczystosci panstwowych i regionalnych oraz dekoracji
okolicznosciowych;

ustalenie podziatu zadan dla poszezegdlnych stanowisk pracy w Referacie Utrzymania

Infrastruktury Komunalnej oraz opracowywanie pracownikom zakreséw 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 Utrzymania Infrastruktury Komunalnej;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w  Referacie Utrzymania Infrastruktury

Komunalnej;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o kontroli zarzadczej;

weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych dotyczacych

spraw nalezacych do zakresu zadan Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej;

czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg, wnioskdw, interpelacji 1 petycji;

10) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwal Rady Powiatu i wnioskéw

komisji Rady Powiatu oraz uchwat i ustalen Zarzadu Powiatu;

11) przygotowywanie i przedkiadanie projektéw umoéw i porozumien dotyczgcych spraw

nalezgcych do kompetencji Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej;

12)uczestnictwo w pracach zespoléw celowych, zadaniowych powolywanych przez

Starostg Powiatu,

13)zapewnienie prawidtowego obiegu i przechowywania dokumentéw, zgodnie instrukcja

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych;



14)dbanie o powierzone pomieszczenia, sprzet 1 wyposazenie biurowe;

15)opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Powiatu w czedci
dotyczacej zadan Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej oraz monitorowanie
realizacji tych planéw;

16) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan;

17)zapewnienie kompetentnej, sprawnej i kulturalnej obstugi interesantéw w kierowanym
Referacie;

18) przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
wnioski komisji Rady Powiatu;

19)udostepnianie informacji publicznej w sprawach z zakresu dziatania kierowanego
Referatu, zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej, przygotowanie
i przekazywanie takich informacji celem umieszezenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Wyszkowskiego oraz ich biezgca aktualizacja;

20)zapewnienie ochrony, danych w kierowanym Referacie oraz ich przetwarzanie
w zakresie i w celu niezbednym do realizacji obowigzkéw shuzbowych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca terenowa i biurowa, przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie, zwigzana z obshugg urzadzen biurowych w budynku przy
ul. Swictojaniskiej 82C. Budynek jest parterowy, bez schodéw 1 ograniczen
komunikacyjnych, Drzwi do budynku umozliwiaja wjazd wozkéw inwalidzkich.

Korytarze i pomieszczenia biurowe sg dostgpne dla osob niepelmosprawnych. Toaleta
nie jest przystosowana dla oséb niepelnosprawnych.

Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z zarzgdzaniem zespolem pracownikow
i z wyjazdami w teren samochodem stuzbowym.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawedowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Zainteresowane osoby skladaja nastgpujgce dokumenty:

1) zyciorys {CV) — podpisany wlasnorecznie;

2) list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umicjetnosei kandydata, poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie
»22 zgodnosé z oryginalem”;

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii  Europejskiej Ilub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo;

5) oéwiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

6) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;



7) os$wiadezenie kandydata, Ze posiada nieposzlakowang opinig;

8) ofwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nab6r na stanowisko Kierownika
Referatu  Utrzymania Infrastruktury Komunalnej w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy skltadaé
w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokdj nr 39 w terminie
do dnia 28 kwietnia 2021 r. do godz. 16°°.

Dokumenty, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyZej
okres$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o© ‘terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Klauzula informacyjna dla kandydatéw w zwiazku z naborem na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie: Kierownik Referatu
Utrzymania Infrastruktury Komunalnej

Na podstawie art. 13 rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej takze: ,ROBO”

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

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie:
Kierownik Referatu Utrzymania Infrastruktury Komunalnej jest Starosta Powiatu
Wyszkowskiego z siedzibg w Wyszkowie, Aleja Rz 2, 07-200 Wyszkow;
numer telefonu /29/ 743 59 35, adres e-mail: starosta@powiat-wyszkowski.pl;

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

3) dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia ww. naboru w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja Réz 2, 07-200 Wyszkow, na podstawie wyrazone]
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO};

4) osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofnigeia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) odbiorcami danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie przepisow
prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisane] umowy pomigdzy
Administratorem, a podmiotem;

6) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;



7

8)

<9)

10)

1)

podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w ramach ww. naboru
przez Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkéw 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 dluzej niz przez okres wynikajacy z odrgbnych przepiséw prawa;
osobie, ktorej dane dotyczg przyshuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie Zadania usunigcia danych
jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w ww. naborze prowadzonym przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie, Aleja Roz 2, 07-200 Wyszkow.

Ponadto przystuguje jej prawe do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okre$lonych w art. 18 RODO;

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

Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi
dotyczy wylgcznie zgodnosei z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy
za$ przebiegu ww. naboru;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o zatrudnienie kandydata w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, Aleja R6z 2, 07-200 Wyszkow.,






