ZARZADZENIE NR 18/2024
STAROSTY LOMZYNSKIEGO

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Lomiy

Na podstawie art. 11 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r. poz. 530) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko ﬁn@dnicze w wymiarze | etatu — Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Lomzy.

§ 2. Powoluje Komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru w skladzie:
1. Anna Gawrych - Przewodniczacy komisji;

2. Grazyna Kolodziejska - Czlonek komisji;

3. Justyna Kaczmarczyk - Cztonek komisji.

§ 3. Upowazniam na czas rekrutacji, cztonkéw Komisji do przetwarzania danych osobowych, 0s6b ktére
zlozyly dokumenty aplikacyjne w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze - Sekretarza Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Lomzy.

§ 4. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem pracy komisji w sprawie naboru stanowigcym zafgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze:

I)do dnmia 14 czerwca 2024 r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w Lomzy ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze;

2) do dnia 24 czerwca 2024 r. — skladanie dokumentéw przez kandydatow;
3) dnia 26 czerwca 2024 r. - rozmowa kwalifikacyjna.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 18/2024
Starosty Lomzynskiego
z dnia 14 czerwca 2024 r.

Regulamin pracy komisji w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko
Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym w Lomzy

1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko przeprowadza komisja powolana Zarzadzeniem
Nr 18/2024 Starosty Lomzynskiego z dnia 14 czerwca 2024 roku.

2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystgpujaca do konkursu albo bedaca matzonkiem takiej osoby
lub jej krewnym albo powinowatym, lub pozostajaca wobec niej w takim samym stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

3. Do zadan Komisji nalezy:

a) decydowanie o dopuszczeniu kandydatow do konkursu na podstawie kryteriow naboru okreslonych
w ogloszeniu,

b) przeprowadzenie postgpowania w sprawie naboru.
4. Decyzje Komisji sg wazne, jezeli jej posiedzenie odbywa si¢ w obecnosci wszystkich jej cztonkow.

5. Konkurs przeprowadza si¢, gdy wplynela co najmniej jedna wazna, spelniajgca wymagania zawarte
w ogloszeniu oferta.

6. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie przyst¢pujacym do naboru nie mogg by¢
udostepnione osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu.

7. Komisja konkursowa na posiedzeniu otwiera koperty zdokumentami kandydatow, zapoznaje si¢
z dokumentami zlozonymi przez kandydatow ipo stwierdzeniu ich kompletnosci uznaje, czy zostaje
dopuszczona do dalszej czgsci postepowania konkursowego.

8. Wybor kandydata poprzedzony jest oceng merytoryczng zlozonych dokumentéw aplikacyjnych
i rozmowa kwalifikacyjna.

9. Ocena merytoryczna zlozonych dokumentéw dokonywana jest metoda punktowa wskali 1do 5
i obejmuje szczegdlne kwalifikacje, uprawnienia iegzaminy zawodowe posiadane przez kandydata,
a takze wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe.

10. Komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami, polegajace w pierwszej
kolejnosci na zadawaniu jednakowych pytan niezbednych do ustalenia przydatnosci na stanowisko objete
naborem, a nastgpnie pytan dodatkowych zadawanych przez cztonkéw komisji konkursowe;j.

11. Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych komisja przeprowadza oceng kandydatow metoda punktowa
w skali od jeden do szesciu.

12. Po przeprowadzeniu konkursu Komisja rekrutacyjna ustala jego wynik, wskazujac kandydata, ktory
uzyskal najwigksza sume¢ punktow. Jezeli dwoch kandydatow otrzyma taka samg ilo$¢ punktow glos
decydujacy ma Starosta.

13. W przypadku odrzucenia przez komisj¢ konkursowa wszystkich kandydatur zgloszonych do naboru
albo w przypadku niewylonienia kandydata, komisja uznaje, ze w wyniku przeprowadzonego naboru
nie wybrano kandydata.

14. Ze swoich czynnosci Komisja konkursowa sporzadza protokét z przeprowadzonego konkursu
kandydatéw, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

15. Sporzadzony i podpisany przez Komisj¢ protokdt podlega zatwierdzeniu przez Staroste.
16. Zatwierdzenie wynikow naboru konczy procedure wyltonienia kandydata.
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STAROSTA LOMZYNSKI

na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 2 2022 r. poz. 530)

oglasza nab6r na wolne stanowisko urze¢dnicze w Starostwie Powiatowym w FLomzy

ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 L.omiza

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Sekretarz Powiatu w Starostwie Powiatowym w Lomzy

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastgpujgce wymagania:

1.Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja);

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajaca
co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o ochronie danych
osobowych, o dostgpie do informacji publicznej, Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks pracy, Prawo zamowien publicznych oraz innych wustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji samorzadowej;

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
nickaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnego przestgpstwa skarbowego;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ zarzadzania organizacjg oraz zasobami ludzkimi;

umieje¢tnos¢ interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce;

10) umiejetnosci analityczne i koncepcyjne:
11) doskonata organizacja pracy;
12) biegla znajomo$¢ obslugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta

elektroniczna);

2.Wymagania dodatkowe:

1)
2)

prawo jazdy kat. B;

cechy osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, obowigzkowosc,
samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w wykonywaniu zadan, umieje¢tno$¢ pracy w zespole
i zarzadzania zespolem, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7

8)

9)

zapewnienie wiasciwe] organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Starostwa;
opracowywanie projektow: Statutu Powiatu, statutéw nowo tworzonych jednostek
organizacyjnych oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa;

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu;

koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materialow przedstawianych przez Zarzad;

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie
powiatu;

zapewnienie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych;
opracowywanie projektéw zakresow czynnosci naczelnikow wydzialow i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
i doskonalenie zawodowe pracownikow:

organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urz¢dniczym oraz podejmowanie decyzji w tym zakresie, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Starost¢ odrgbnym dokumentem;

10) koordynowanie oceny okresowej pracownikow;
11) zapewnianie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa;
12) wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu

indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz dbalos¢ o wlasciwa obstuge
interesantow;

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien, badz polecen Starosty.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1
2)
3)
4)

Vi

W

praca w budynku Starostwa Powiatowego w Lomzy przy ul. Szosa Zambrowska 1/27,
umowa o0 prace w wymiarze pelnego etatu,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

normy czasu pracy: praca w wymiarze pefnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy.
Co do zasady czas pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin
W pigciodniowym tygodniu pracy.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

VL

1y
2)

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozemie nast¢pujacych
dokumentow:

list motywacyjny podpisany wilasnorgcznie;
curriculum vitae (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisane
wlasnorgcznie;



3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe pozadane
na danym stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem);

4) kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w zatrudnieniu, zaswiadczenie
z obecnego zaktadu pracy o zatrudnieniu — potwierdzajace staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe, o§wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego zlozone na druku udostepnionym w pliku znajdujacym sie pod
ofertg naboru;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z naborem
zlozone na druku udost¢pnionym w pliku znajdujgcym si¢ pod oferta naboru;

7) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urz¢dnicze i nie zostanie dopuszczony do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres: :
Starostwo Powiatowe w Lomzy, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 Lomza (Kancelaria p.301)

Oferty muszg znajdowac si¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze — Sekretarza Powiatu w Starostwie Powiatowym

w Lomzy”.

Nieprzekraczalny termin skladania ofert: 24 czerwiec 2024 r. do godz. 15:30. - decyduje data
wplywu oferty do Urzedu. W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednié czas dojscia
przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Aplikacje, ktore wplyna do
Urzgdu po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru zostana powiadomieniu telefonicznie lub droga
elektroniczng wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej(www.powiatlomzynski.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Lomzy przy ul. Szosa Zambrowskal/27. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w
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Starostwie Powiatowym w Lomzy ul. Szosa Zambrowskal/27 (pok.304) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.powiatlomzynski.pl/bip.
Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (86)215 69 69.

Klauzula informacyjna:

Starostwo Powiatowe w Lomzy speniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. U. UE.L 119 24.5.2016, s. 1, 127 2 23.05.2018, s. 2) informuje, ze:

1.

Lomia, dnia 14 czerwca 2024 roku

Administratorem Danych Osobowych jest Starostwo Powiatowe w Lomzy reprezentowane przez Staroste
Lomzynskiego, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 Lomza; e-mail: starostwo@powiatlomzynski.pl.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

1) adres poczty elektronicznej: iod@powiatlomzynski.pl;

2) telefon: 86 215 69 00;

3) pisemnie na adres siedziby Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy oraz ustawie o pracownikach
samorzadowych bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w tym dane
do kontaktu (uzyskane na podstawie zgody art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktére moga zostaé odwotane
w dowolnym czasie.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych bgda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie szczegblnych przepisow prawa.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego i zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt osobowych,
a po ustaniu zatrudnienia beda archiwizowane przez okres okreslony w przepisach prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres wynikajacy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt okreslonego dla organdw powiatu i starostw powiatowych.

Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania (poprawiania),
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do ztozenia oswiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podane dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani organizacji
migdzynarodowej ani do panstwa trzeciego. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.




Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a

.........................................................................................

Dane kontaktowe

.................................................................................................

(miejsce zamieszkania)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym w Eomzy
oswiadczam, ze:

1. posiadam obywatelstwo polskie,

2. cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

3. mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,
4. nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

5. nie bylam/em, jak réwniez nie jestem skazana/ny prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
oraz zobowiazuj¢ si¢ dostarczy¢ do Starostwa Powiatowego w Lomzy zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wylonienia mojej osoby
w wyniku przeprowadzonego i zakoficzonego naboru do zatrudnienia w Urzedzie.

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze
podane przeze mnie dane s3 zgodne z prawda.

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis kandydata sktadajacego o$wiadczenie)



Klauzula informacyjna:

Starostwo Powiatowe w Lomzy spehniajac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L 119 z4.5.2016, s. 1, 127 2 23.05.2018, s. 2) informuje, ze:

&

Administratorem Danych Osobowych jest Starostwo Powiatowe w Lomzy reprezentowane przez
Starost¢ Lomzynskiego, ul. Szosa Zambrowska 1/27, 18-400 Lomza; e-mail:
starostwo@powiatlomzynski.pl.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

1) adres poczty elektronicznej: iod@powiatlomzynski.pl;

2) telefon: 86 215 69 00;

3) pisemnie na adres siedziby Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresic wskazanym w przepisach Kodeksu pracy oraz ustawie
o pracownikach samorzadowych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, w tym dane do kontaktu (uzyskane na podstawie zgody art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
ktére moga zosta¢ odwotane w dowolnym czasie.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych b¢da wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie szczegdlnych przepiséw prawa.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego i zatrudnionego zostana dotaczone do jego akt
osobowych, a po ustaniu zatrudnienia bgda archiwizowane przez okres okreslony w przepisach
prawa. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres
wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt okreslonego dla organéw powiatu i starostw
powiatowych.

Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
(poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do zlozenia oswiadczenia o cofnigciu kazdej
wyrazonej zgody w kazdym czasie, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podane dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani organizacji
mi¢dzynarodowej ani do panstwa trzeciego. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z powyiszg klauzulg informacyjng i przyslugujacymi mi
prawami w tym zakresie oraz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Starostwo Powiatowe w Lomzy reprezentowane przez Starost¢ Lomzynskiego w celu realizacji
procesu rekrutacji. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze s3 one zgodne z prawdg.

------------------------------------------------------------------------------------------

(miejscowos¢ i data) (podpis)



