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1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie: wyzsze zgodne z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarza;

6) doswiadczenie zawodowe: 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 urzedniczym w tych jednostkach
lub co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach sektora
o ktérych mowa w ww. art. 2 oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) kompetencje zawodowe: studia podyplomowe - preferowane kierunki: prawo, administracja,
zarzadzanie;

2) znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczeg6lnosci ustaw:

a) o samorzadzie powiatowym oraz innych ustaw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracji samorzadowej,

b) Kodeks postgpowania administracyjnego,

¢) o ochronie danych osobowych,

d) Prawo zamé6wien publicznych,

e) Kodeks pracy,

f) ustawy o dostepnie do informacji publiczne;j,

g) Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt,



h) ustawy o pracownikach samorzadowych,
i) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Chelmie,
j) znajomos¢ zasad techniki legislacyjnej;

3) umiejgtnos¢ pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych:
a) pakiet Microsoft Office, Open Office;

4) kompetencje dotyczace predyspozycji osobowosciowych:

a) odpowiedzialno$¢, wnikliwo$c¢ i dokladnos¢,

b) zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,
¢) samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stres,

d) umiejetnos¢ logicznego myslenia;

€) praca w zespole oraz komunikatywno$¢;

3. Zakres zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku:

1) nadzér nad starannym i terminowym wykonywaniem powierzonych mu zadani w Starostwie;

2) opracowanie projektow statutu powiatu i regulaminu organizacyjnego Starostwa oraz innych
aktow prawnych regulujacych zasady funkcjonowania Starostwa;

3) koordynacja terminowego i poprawnego przygotowania spraw, materialow i informacji dla
Starosty, Zarzadu i Rady;

4) nadzor nad obstuga interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkaficow
powiatu;

5) nadzér nad dyscypling pracy w Starostwie;

6) zapewnienie prawidlowej obstugi Zarzadu i Rady;

7) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem referendum i
konsultacji spotecznych;

8) inicjowanie dziatan oraz koordynacji i wdrazania nowoczesnych metod pracy i zarzgdzania
personelem w Starostwie;

9) nadzorowanie terminowosci sktadania o§wiadczen o stanie majatkowym przez osoby do
tego zobowigzane i zapewnienie warunkow wlasciwego ich przechowywania;

10) koordynacja prac zwiazanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze;

11) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Starostwa;

12) nadz6r nad analiza oswiadczen o prowadzonej przez pracownikéw dziatalnosci
gospodarczej i informowanie Starosty o przypadkach prowadzenia zaje¢ tozsamych
pozostajacych w sprzecznodci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonywane sg w ramach
obowigzkéw stuzbowych wywolujacych podejrzenie o stronniczosé lub interesowno$é;

13) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostway

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi w Starostwie;

15) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

16) podpisywanie zakreséw czynnosci pracownikom Starostwa z wylaczeniem zakreséw
czynnosci Wicestarosty, Skarbnika Powiatu i dyrektoréw wydzialow;



17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste;

18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Biura Samorzadowego, Wydziatu
Organizacyjno-Gospodarczego, Wydzialu Zaméwien Publicznych oraz Archiwum
Zaktadowego. Zapewnienie zgodnego z prawem wykonywania przypisanym
wydzialom/biurom/archiwum zadan i w tym zakresie odpowiadanie za:

a) sprawne kierowanie podleglymi pracownikami,

b) wlasciwe wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikow,

¢) prawidlowy podzial zadan pomiedzy stanowiska pracy podleglych pracownikéw,

d) dyscypling pracy w wydziale/biurze/archiwum,

¢) terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw przez podlegtych pracownikéw,

f) nadzo6r nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych,

g) przestrzeganie przepisoéw bhp wynikajacych z Kodeksu pracy,

h) realizacje zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania powiatu w warunkach
zagrozenia, realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz planu OC i
ponoszenie odpowiedzialnosci przed Starost,

1) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem odpisow kserokopii i wyciagéw z akt spraw
prowadzonych przez podleglych pracownikow.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Chetmie, 22-100 Chelm, Plac Niepodlegtosci 1;
3) praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,;
4) praca przy komputerze;
5) budynek wyposazony jest w winde.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

w miesigcu lipcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Starostwie
Powiatowym w Chelmie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy (wzér w zalaczeniu do ogloszenia);

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych;

5) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;



8) klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru oraz klauzula
informacyjna (w zalagczeniu do ogloszenia);

9) w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnose.

Dokumenty aplikacyjne, w ktorych umieszczg Panstwo dane osobowe wykraczajgce poza zakres
okreslony w art. 22! §1 Kodeksu pracy powinny by¢ opatrzone podpisanym os$wiadczeniem:
»Wyrazam zgode Staroscie Chelmskiemu na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie
pracy dla celu realizacji procesu naboru w Starostwie Powiatowym w Chelmie zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6Zn. zm.) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Chelmie, Plac
Niepodlegltosci 1, pokdj 88 lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Sekretarza Powiatu Starostwa Powiatowego w Chelmie” w terminie do
dnia 25 sierpnia 2025 r. (decyduje data faktycznego wplywu do Starostwa).

Oferty, ktore wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani o terminie
roZmowy;

2) osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

3) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych bedg przechowywane w Biurze Starosty
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nast¢pnie komisyjnie
niszczone;

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Chelmie przy Placu Niepodlegtosci 1.
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