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Radomsko, dnia 8 listopada 2024 r.
Starostwo Powiatowe w Radomsku, ul. Leszka Czarnego 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK BIURA DS. SPOtECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
1 ETAT
(OFERTA PRACY NR XVII / 2024)

Wymagania niezbedne (konieczne):

Obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo Unii  Europejskiej
lub obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej 4-letni staz pracy.

Znajomosc¢ przepisow:

e ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o samorzgdzie powiatowym,

e ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

e ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

e ustawy Prawo o stowarzyszeniach.

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera.



Wymagania dodatkowe (pozostate):

Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji
samorzgdowej lub w kierowaniu (pracy) organizacjami pozarzgdowymi.
Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku
kierowniczym.

Predyspozycje = osobowosciowe:  wysoka  kultura  osobista,
komunikatywnos¢, umiejetnoS¢ pracy w zespole, umiejetnos¢
planowania i sprawnej organizacji pracy, odporno$¢ na stres,
dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow oraz

zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania Biura

w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami

wewnetrznymi.

Nadzor i kontrola dziatan przypisanych i podejmowanych przez

podlegtg komorke organizacyjng w celu zapewnienia realizacji celow

i zadanh w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zapewnienie prawidtowej i sprawnej realizacji przypisanych do Biura

zadan i celow.

Nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan Biura, w zakresie:

1) wspétdziatania z kierownikami komérek organizacyjnych Starostwa
w realizacji zadan,

2) wspotpracy z  kombatantami, osobami  represjonowanymi
| repatriantami,

3) publikowania, aktualizowania i usuwania informacji publicznych
z BIP Starostwa z zakresu prowadzonych przez Biuro spraw,

4) koordynacji wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

5) realizacji zadah zwigzanych z obstugg rad doradczych,

6) nadzoru nad stowarzyszeniami | prowadzeniem rejestru
stowarzyszen,

7) prowadzenia ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz
klubow sportowych, dziatajgcych w formie stowarzyszenia, ktorych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

8) prowadzenia ewidenciji stowarzyszen zwyktych,

9) wykonywania obowigzkow Starosty, wynikajgcych z ustawy

o fundacjach,



10) prowadzenia doradztwa dla organizacji pozarzgdowych w zakresie
przygotowania dokumentéw zwigzanych z pozyskiwaniem

funduszy,
11) przygotowywania propozycji i organizacji szkolen podnoszgcych
wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje czionkéw organizacji

pozarzgdowych w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego,

12) prowadzenia dialogu obywatelskiego z przedstawicielami
spoteczenstwa obywatelskiego, w tym przeprowadzanie
konsultaciji,

13) opracowywania projektu programu wspoétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

14) wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz
innymi  podmiotami  dziatajgcymi na rzecz organizacji

pozarzgdowych,

15) prowadzenia doradztwa oraz gromadzenia i rozpowszechniania
informaciji niezbednych dla dziatalnosci organizacji
pozarzgdowych,

16) prowadzenia tematycznej podstrony na stronie internetowej
powiatu,

17) prowadzenia dziatah informacyjnych i promocyjnych w zakresie
organizacji pozarzadowych,

18) przygotowywania propozycji inicjatyw majgcych na celu wspieranie
rozwoju aktywnosci obywatelskiej oraz tworzenia warunkow do
integracji sektora pozarzgdowego w powiecie,

19) realizowania Strategii Rozwoju Powiatu Radomszczanskiego
w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

Inicjowanie dziatah majgcych na celu usprawnienia w funkcjonowaniu
podlegtej komorki organizacyjne;j.

Podejmowanie dziatan celem wdrozenia dobrych praktyk i jak
najlepszych rozwigzah w nadzorowanych obszarach.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przygotowaniem projektow
uchwat Rady Powiatu, Zarzgdu, materiatdw na posiedzenia Rady
Powiatu, Zarzgdu oraz Komisji Rady Powiatu oraz nad zatatwianiem
wnioskow Komisji Rady i udzielaniem odpowiedzi na interpelacje
| zapytania radnych w sprawach nalezgcych do merytorycznego
dziatania kierowanego Biura.

Wspdétdziatanie z kierownikami komérek organizacyjnych Starostwa,
powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz powiatowymi



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi w celu
realizacji zadan i celow nalezgcych do kompetencji Biura.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa, wewnetrznych
procedur, w tym Statutu Powiatu, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy Starostwa, Kodeksu Etyki, Standardow Obstugi
Klientéw, uchwat Zarzadu i Zarzgdzeh Starosty, przepiséw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych, przepisbw  bhp, ppoz. i innych przez podlegtych
pracownikow.

Czuwanie nad zmianami przepisbw prawa dotyczgcych
merytorycznego dziatania Biura, niezwtoczne ich wdrazanie oraz
biezace aktualizowanie wewnetrznych procedur dotyczacych
merytorycznego dziatania kierowanej komorki organizacyjnej.

Udziat w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach Zarzgdu Powiatu oraz
Komisjach Rady, w zakresie objetym merytorycznym dziataniem Biura
oraz w naradach z naczelnikami itp.

Wspétpraca ze Skarbnikiem Powiatu, w szczegdolnosci w zakresie
opracowywania projektu budzetu Powiatu w merytorycznym zakresie
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej oraz w zakresie
sprawozdania z wykonania budzetu.

Podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskania srodkow do
budzetu powiatu.

Podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania mienia
powiatowego.

Czuwanie nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych dotyczgcych
merytorycznego dziatania kierowanej komorki organizacyjne;j.
Nadzorowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw przekazanych do
Biura, zgodnie z przepisami prawa.

Przygotowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow Biura oraz
dokonywanie podziatu zadan, kompetencii, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikow oraz ich biezgca aktualizacja.
Udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom, nadzorowanie dyscypliny
pracy podlegtych  pracownikdw, terminowego i zgodnego
z planem urlopow oraz z przepisami wykorzystywania urlopow.
Whioskowanie o udzielenie kar dla pracownikéw Biura.

Whnioskowanie o przyznanie nagrod dla pracownikéw Biura.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Whioskowanie do Starosty w sprawie o awansowanie pracownika na
wyzsze stanowisko urzednicze.

Koordynowanie zagadnieh zwigzanych z doksztatcaniem podlegtych
pracownikéw.

Dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw oraz ustalanie kryteriow
ich oceny.

Prowadzenie  spraw  dotyczgcych  stuzby  przygotowawczej
nowozatrudnionych w Biurze pracownikéw, w tym ustalanie programu
stuzby oraz wyznaczanie opiekuna dla osoby odbywajgcej stuzbe
przygotowawcza.

Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegoOlnymi potrzebami
w zakresie dostepnosci cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej
w realizowanych zadaniach.

Zapewnienie efektywnego systemu wymiany informacji pomiedzy
pracownikami Biura oraz z podmiotami majgcymi wptyw na osigganie
zamierzonych celéw i zadan Biura.

W zakresie realizacji zadan obronnych: realizacja zadan w zakresie
spraw obronnych wynikajgcych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Powiatu Radomszczanskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” przypisanych przez
Staroste Powiatu Radomszczanskiego oraz innych dokumentow
obronnych opracowanych na jego podstawie.

W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego zawartych
w ,Planie zarzgdzania kryzysowego Powiatu Radomszczanskiego”.
Zapewnienie adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzgdczej
na zajmowanym stanowisku oraz realizacji zadan i celow w sposob
zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

Dokonywanie statej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy
W oparciu o obowigzujgce przepisy oraz nadzorowanie samokontroli
podlegtych pracownikdw, wycigganie z niej wnioskéw i przedktadanie
informaciji z jej wynikéw Staroscie.

Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji oraz nadzorowanie
terminowego przekazywania wytworzonej przez Biuro dokumentacji
do archiwum zaktadowego oraz stosowania zgodnego z przepisami
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjne;j.



32.

33.

VI.

VI

Wspieranie i promowanie wartosci etycznych poprzez codzienne
postepowanie i podejmowane decyzje.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo
Starostwa oraz niezwtoczne informowanie przetozonych o wszelkich
nieprawidtowosciach wynikajgcych z dziatania Biura i prowadzonych
spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym  stanowisku:
Praca powyzej potowy wymiaru czasu podczas zmiany roboczej przy
monitorze ekranowym. Stanowisko pracy na trzecim pietrze budynku.
Wejscie do budynku z podjazdem dla osob niepetnosprawnych, dwa
miejsca parkingowe przeznaczone dla osOb z niepetnosprawnoscia,
budynek wyposazony w winde osobowg i toalete dla o0so6b
niepetnosprawnych. Praca w wymiarze 1 etatu — 40 godzin tygodniowo,
8 godzin dziennie, a w przypadku o0s6b ze stopniem
niepetnosprawnosci znacznym i umiarkowanym odpowiednio 35
godzin i 7 godzin wg obowigzujgcych przepisow.

Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Radomsku w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia: wskaznik zatrudnienia 0soOb
niepetnosprawnych w  Starostwie Powiatowym w Radomsku
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest
wyzszy niz 6%.

Informacja o stosowaniu art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych w odniesieniu do ogtoszenia: art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych nie stosuje sie do ogtoszonego
konkursu, ze wzgledu na wskaznik zatrudnienia  0sOb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Radomsku, ktory
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

. oryginat kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajgcych sie

0 zatrudnienie podpisany przez kandydata-wg wzoru zamieszczonego
w zatgczniku nr 1 do ogtoszenia.



VIII.

IX.

2. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celu naboru - wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 2 do
ogtoszenia.

3. oswiadczenia kandydata-wg wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 3
do ogtoszenia.

4. koncepcja funkcjonowania i rozwoju Biura ds. Spoteczenstwa
Obywatelskiego (dokument autorski w formie pisemnej nalezy dotgczy¢
do dokumentéw aplikacyjnych).

W przypadku zakwalifikowania kandydata do |l etapu naboru (rozmowy
kwalifikacyjnej) — mile widziana prezentacja multimedialna.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
naboru.
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru - klauzula i wzér
oswiadczenia dostepne w zatgczniku nr 4 do ogtoszenia.

Pozostate informacije:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac: osobiscie,
za posrednictwem poczty, w formie elektronicznej w terminie do dnia
19 listopada 2024 r. do godziny 10°° pod adresem: Starostwo
Powiatowe 97-500 Radomsko, ul. Leszka Czarnego 22, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Biura ds. Spoteczenstwa
Obywatelskiego - oferta pracy nr XVI1/2024”.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego
w Radomsku).

Dokumenty przestane w formie elektronicznej wymagajg opatrzenia
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na kazdym przestanym
dokumencie na adres e-mail: starostwo@radomszczanski.pl lub profilem
zaufanym ePUAP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na: stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (bip.radomszczanski.pl) oraz na tablicy


mailto:starostwo@radomszczanski.pl

informacyjnej Starostwa Powiatowego w Radomsku, przy ul. Leszka
Czarnego 22.

Informacja o wprowadzonej wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen
naruszen prawa: Procedura jest dostepna na stronie
www.bip.radomszczanski.pl.

AKCEPTUJE;:

STAROSTA
Q)
tukasz Wiecek
8 listopada 2024 r.


http://www.bip.radomszczanski.pl/

Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)



(zawaod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...........................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub
umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane
stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania
wynika z przepisOw szczegolnych ...

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym
danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO przez Starostwo
Powiatowe w  Radomsku, reprezentowane  przez  Staroste
Radomszczanskiego, w celu aktualnego naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktore kandydat sktada oferte)

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody
w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na
adres mailowy: starostwo@radomszczanski.pl, mam swiadomos¢,
ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)



Zatgcznik nr 3

Oswiadczenia kandydata w celu aktualnego naboru na stanowisko

(nazwa stanowiska, na ktére kandydat sktada oferte)

Ja, nizej podpisany(a)

(imie i nazwisko kandydata) oswiadczam, ze:

1.

~ W

nie bytem(am) skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

. mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni

praw publicznych,

. posiadam nieposzlakowang opinie,

posiadam obywatelstwo polskie,*

. posiadam  obywatelstwo ... (wypetnié

w przypadku posiadania innego niz polskie obywatelstwa Unii
Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) i posiadam dokument potwierdzajgcy
znajomosc jezyka polskiego, o ktorym mowa w przepisach ustawy
0 pracownikach samorzgdowych*.

(data i odreczny podpis kandydata)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
naboru

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo
Powiatowe w Radomsku, reprezentowane przez Staroste
Radomszczanskiego, ul. Leszka Czarnego 22, Radomsko, email.
starostwo@radomszczanski.pl, tel. 44 6834509,

. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@radomszczanski.pl,
. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego

naboru na podstawie przepisow prawa pracy (art. 22 Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.) oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie,

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres

wynikajgcy z przepisow prawa oraz bedg archiwizowane zgodnie
z regulacjami obowigzujgcymi w Starostwie,

. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty

upowaznione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
podmioty przetwarzajgce na podstawie zawartych umow, gwarantujgce
wdrozenie odpowiednich zabezpieczeh zgodnych 2z RODO,
w szczegolnosci podmioty dostarczajgce rozwigzania IT dla Starostwa,

. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu

do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody
nie ma wptywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody,

. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli

Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy unijnego rozporzgdzenia RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa,


mailto:starostwo@radomszczanski.pl

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany,
w tym w formie profilowania. Dane nie bedg przekazywane do panstw
trzecich lub organizacji miedzynarodowych,

9. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

10.jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO oraz inne dane niz okreslone w art. 22! Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r. prosimy o dotgczenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej
0 przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru dla kandydata
na stanowisko

(podac stanowisko na jakie kandydat skfada oferte)
w Starostwie Powiatowym w Radomsku.

(data i odreczny podpis kandydata)



