STAROSTWO POWIATOWE
w Mig¢dzychodzie
ul. 17 Stycznia 143, 64-400 Migdzychid

OR.2110.1.2016

STAROSTWO POWIATOWE w MIEDZYCHODZIE
64-400 Migdzychod, ul. 17 Stycznia 143
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA w WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
w wymiarze 1 etatu

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
4) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ oraz umiejgtnos¢ stosowania przepiséw prawnych w szczegélnosci
z zakresu:

- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
- Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Miedzychodzie.

2) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft Word, Microsoft

Excel).

3) wskazane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej ,

4) dobra organizacja pracy i samodzielno$é,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych obowiazkéw obejmuje w szczegolnoscei:
1) obstuge kancelaryjna Sekretariatu, w tym m.in.
- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji
- przygotowywanie i ewidencjonowanie korespondencji do wysytki.
- pisanie pism zleconych przez Staroste i Wicestarostg.
- obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej Starostwa.
2) kontrola, nadzor i i aktualizowanie tresci w Biuletynie Informacji Publicznej
3) przeprowadzanie procedur w zakresie wyboru dostawcow ustug, wyposazenia,
materialow biurowych na potrzeby pracy Starostwa.
4) zastgpstwo stanowiska ds. obstugi Biura Rady i Zarzadu Powiatu

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1) Pelen etat.



2) W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesigcy.

3) Praca administracyjno-biurowa.

4) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Informujemy, ze w miesiacu wrzes$niu 2016r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Miedzychodzie byl
wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,
( wzor oswiadczen w zalgczeniu)

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalez sktada¢ w sekretariacie Starostwa Powiatowego lub
za posrednictwem poczty na adres: Starostwo Powiatowe
w Migdzychodzie, ul. 17 Stycznia 143, 64-400 Miedzychéd pok. Nr 209 (II p.)
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektora OR” w terminie do 14. 11.2016r.
godz. 10" (decyduje data faktycznego wplywu do Starostwa).

Dokumenty ktére wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.powiatmiedzychodzki.p] ~oraz na tablicy informacyjnej Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 ., p0z.922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902 ).

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Miedzychdd, dnia 26 pazdziernika 2016r,
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