OGLOSZENIE NR 37/2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM
Starosta Gdanski
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko pracy:
Kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Powiatu
w petnym wymiarze czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach sektora, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
w innych jednostkach sektora finansow publicznych;

znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie powiatowym oraz innych
ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowej, Kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych; Prawo zamdwien publicznych; Kodeks pracy;
ustawy o dostepnie do informacji publicznej; Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt; ustawy o pracownikach samorzadowych;
biegta znajomosc¢ obstugi komputera, w szczegélnosci Pakiet Office;

posiadanie obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych, niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzeniami publicznego
lub umysline przestepstwa skarbowe, cieszy¢ sie nieposzlakowanga opinia, posiadac stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

posiadanie prawa jazdy kategorii B;

przedtozenie wskazanych ponizej dokumentow.

Wymagania dodatkowe:

znajomosc zasad techniki legislacyjnej;

odpowiedzialnos¢, wnikliwosé i doktadnosg;

zdolnosci analityczne i umiejetnosc dobrej organizacji pracy;
samodzielnos¢ w realizacji zadan;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie i podejmowanie czynnosci niezbednych do realizacji nastepujacych zadan:
1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, a w szczegdélnosci:

a) opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wy-
nagradzania oraz innych aktéw prawnych majacych wptyw na sprawng organizacje i funkcjo-
nowanie Starostwa oraz projektow ich nowelizacji,

b) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Powiatu z gtosem doradczym,

c) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady Powiatu pro-
jektow uchwat, sprawozdan miedzysesyjnych i innych materiatéw przedstawionych przez Za-
rzad Powiatu,

d) nadzér nad organizacjg pracy Starostwa, przestrzeganiem Regulaminu Pracy, prawidiowym wy-
konywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

e) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
przez pracownikow,



f) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Starostwie,

g) sprawowanie w imieniu Starosty nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komorki
organizacyjne Starostwa, zwtaszcza nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw, prze-
strzeganiem Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy,

h) sprawowanie nadzoru i kontroli nad opracowywaniem projektdw oraz zmian regulaminow, za-
rzgdzen i innych przepiséw wewnetrznych,

i) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry pracowniczej i uspraw-
nieniem pracy w Starostwie,

j)  koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Starostwie,

k) prowadzenie kontroli w wydziatach Starostwa, jednostkach organizacyjnych oraz innych pod-
miotach podlegajacych kontroli,

|) sporzadzanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdanie z jego wykonania,

m) prowadzenie kontroli dotyczacej organizacji i funkcjonowania komérek organizacyjnych Staro-
stwa, zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz realizacji aktow
prawnych Rady, Zarzgdu i Starosty,

n) kontrola realizacji wnioskow pokontrolnych,

o) udziat na polecenie Starosty w kontrolach jednostek organizacyjnych Powiatu i wiasciwych
stuzbach, inspekcjach i strazach,

p) analiza materiatow pokontrolnych i opracowywanie wnioskéow w celu eliminacji uchybien i po-
lepszania efektywnosci dziatania Starostwa,

g) przygotowywanie sprawozdawczosci rocznej z dziatalnodci starostwa i jednostek organizacyj-
nych,

r) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu,

s) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

t) prowadzenie ksigzki kontroli Starostwa Powiatowego,

u) prowadzenie spraw z zakresu nieodptatnych porad prawnych i poradnictwa obywatelskiego.

2) Koordynowanie cafoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych Zarzadu Powiatu, powiato-
wych jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy dotyczgcych wspotpracy oraz wspotpracy

Zarzadu Powiatu z Radg Powiatu.

3) Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
oraz referendum na terenie Powiatu.

4) Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

5) Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Starosty.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

7) Udziat w sesjach Rady Powiatu.

8) Inne sprawy wynikajace z obowigzujgcych przepisdw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami

Sekretarza Powiatu.

9) Nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i Wydziatéw przypisanych do podiegtosci stuzbowe]
Sekretarza Powiatu.

10) Sporzadzanie pism, umow, zaswiadczen, decyzji, zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw niezbed-
nych do wykonywania poleconych zadan.

11) Opracowywanie raportow, statystyk, sprawozdan i wnioskow.

12) Udziat w pracach zespotéw wyznaczonych przez przetozonych.

13) Archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami.

14) Szacowanie wartosci zamowien, sporzadzanie opiséw przedmiotu zamowienia, udziat w pracach
komisji przetargowe] oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz regulaminéw obowigzujacych w Starostwie Powiatowym, w tym nadzorowanie
poprawnosci wykonania szacowania wartosci zamowien przez podlegtych pracownikow.

15) Wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z planem wydatkéw, obowigzujacymi przepisami
prawa oraz procedurami.

16) Tworzenie, wdrazanie i monitorowanie wykonania procedur niezbednych do efektywnej i zgodniej
z przepisami prawa pracy pracownikow Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu Gdanskiego oraz nadzér nad ich przestrzeganiem.



17) Udziat w tworzeniu planu postepowan oraz w jego biezacej aktualizacji przy wspétpracy z
naczelnikami, kierownikami i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz radcami prawnymi.

18) Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamodwien publicznych i regulaminami
wnioskdw o uruchomienie procedury udzielania zamdwienia publicznego podlegtych pracownikow.

19) Wspodtpraca z wydziatami Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu Gdanskiego przy
realizacji poleconych zadan.

20) Realizacja dziatan z zakresu kontroli zarzadczej poprzez wykonywanie obowigzkow i stosowanie
powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Powiatu, zarzadzen Starosty, uchwat
Zarzadu Powiatu, uchwat Rady Powiatu, regulamindéw i procedur wewnetrznych.

21) Koordynowanie dziatar w procesie oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych poprzez
dokonywanie kontroli w zakresie wykonywanych zadan i obowigzkéw przez podlegtych
pracownikow.

22) Dbanie o zapewnianie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa.

23) Nadzor w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow jednolitego rzeczowego
wykazu akt, Kodeksu postepowania administracyjnego.

24) Prowadzenie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikow Starostwa.

25) Przyjmowanie mieszkancow w sprawie skarg i wnioskow.

26) Nadzor nad terminowym rozpatrzeniem wnioskow, petycji, skarg.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
e praca w pomieszczeniu biurowym.
e praca przy komputerze powyzej 4 godz. dzienne, obstuga sprzetu biurowego.

5. Co oferujemy:
e praca w klimatyzowanym pomieszczeniu,
e karty sportowe dla siebie i cztonkow rodziny,
e dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,
e dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,
e karty podarunkowe w okresie Swiat Bozego Narodzenia,
e dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

6. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim:
W sierpniu 2024 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0so6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 r., poz. 1465 ze zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

e dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

e aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e aktualne o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz oswiadczenie o

zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim zgodnie z zatgcznikiem do ogtoszenia,




e kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2024 r,, poz. 1135), jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Budynek Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim jest dwuskrzydtowy i trzypietrowy.

Dla osob poruszajacych sie na wézkach dostepne sg pomieszczenia na parterze od strony wejscia
potozonego przy ul. Niepodlegtosci.

W budynku brak jest windy.
Przed wejsciem gtéwnym do budynku wyznaczone sg 4 miejsca parkingowe dla osob niepetnosprawnych.
Przed wejsciem od ul. Niepodlegtosci wyznaczono dwa miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych.

Do budynku prowadzg cztery wejscia:

o Wejscie gtéwne od ul. Wojska Polskiego. Do wejscia prowadzg schody oraz podjazd dla samocho-
dow wytozony kostka brukowa znajdujacy sie po obu stronach schodow. Podjazd znajdujacy sie po
prawej stronie schodow jest zabezpieczony szlabanem. Budynek od strony wejscia gldwnego nie
jest dostepny dla oséb na wozkach. Po prawej stronie wejscia gidwnego, przy schodach, na ze-
wnetrznym filarze umieszczony jest oznakowany dzwonek przyzywowy. Srodkowe — dwuskrzydtowe
drzwi otwieraja sie automatycznie (drzwi przesuwne-zewnetrzne). Wejscie nie jest zabezpieczone
bramkami. Brak urzadzen umozliwiajgcych pokonywanie barier architektonicznych.

e Wejscie do prawego skrzydta budynku od ul. Wojska Polskiego — do wejécia nie prowadzg schody —
pomieszczenia Wydziatu Geodezji i Kartografii Starostwa Powiatowego znajdujg sie na wyzszych
kondygnacjach prawego skrzydta budynku do ktérych prowadza schody. Brak urzgdzen umozliwia-
jacych pokonywanie barier architektonicznych.

o Wejscie do lewego skrzydta budynku — Bank Millenium i Wydziat Komunikacji Starostwa Powiato-
wego — do wejscia nie prowadzg schody. Drzwi nie otwierajg sie automatycznie. Na poziom, na
ktérym znajduja sie pomieszczenia Banku i Wydziatu Komunikacji prowadza schody. Schody obstu-

guje dzwig dla niepetnosprawnych nalezacy do Banku Millenium obstugiwany przez Pracownikow
Banku.

» Wejscie od ul. Niepodlegtosci znajduje sie na poziomie gruntu i jest dostepne dla 0séb na wozkach.
Drzwi nie otwieraja sie automatycznie. Wejscie nie jest zabezpieczone bramkami.

Toalety przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajdujg sie na parterze budynku, jedna
w wiatrofapie — na lewo od gtéwnego wejscia, druga od strony wejscia od ul. Niepodlegtosci.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczern mozna wejsc z psem asystujacym i psem przewodnikiem.

W budynku nie ma oznaczen w alfabecie brajla ani oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym
dla oséb niewidomych i stabowidzgcych.

W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim mozliwe jest skorzystanie z bezptatnej ustugi ttumacza
Polskiego Jezyka Migowego. Ttumaczenie odbywa sie za posrednictwem systemu informatycznego urzedu.
Ustuga Ttumacza dostepna jest przez 7 dni w tygodniu w godzinach 8.00 - 20.00. Klikajac w ikone symbolu
migajacych dioni znajdujaca sie na stronie Urzedu, moga Panstwo rozpocza¢ rozmowe. Komunikacja
odbywa sie za posrednictwem potaczenia video na komputerze/tablecie/telefonie. Ttumacz jezyka
migowego, widoczny na ekranie bedzie posredniczyt w rozmowie. Minimalne warunki techniczne: kazde
urzadzenie typu komputer/tablet/telefon z dostepem do Internetu, wyposazone w kamere i mikrofon,
z zainstalowang aktualng przegladarka: Chrome, Firefox, Opera, Safari i MS Edge.

Istnieje mozliwoé¢ dostosowania warunkéw prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb ze
szczegolnymi potrzebami.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy o sktadanie wymaganych
dokumentéw osobiscie lub poczta na adres Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim z dopiskiem:



,,Dotyczy naboru na Kierownicze stanowisko urzednicze - Sekretarz Powiatu w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdariskim — Ogtoszenie Nr 37/2024” w terminie do 16.09.2024 r.

Dokumenty, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdariskim po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zataczeniu
oswiadczenia

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one zniszczone. Osoby ubiegajace sig
o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich
poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie speiniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej i na tablicy ogtoszen Starostwa
Powiatowego

w Pruszczu Gdanskim ul. Wojska Polskiego 16.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach Starostwa przez okres 1 miesigca
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Starostwo Powiatowe nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie
okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang zniszczone.



