Zarzadzenie Nr 21/2013
Starosty Zlotowskiego
z dnia 21 pazdziernika 2013 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko pracy Inspektora
w Wydziale Organizacyjnym

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006
Starosty Zlotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Ziotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie.

2. Tre$é ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§ 2.1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie powoluje komisj¢ w skladzie:
1. Andrzej Eawniczak — Przewodniczacy Komisji
2. Grzegorz Pigko$ — Czlonek Komisji
3. Aneta Linert — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Staroscie Zlotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.
§ 3. Ogloszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego

w Zlotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Gl
Ryszard Gobawski




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 21/2013
Starosty Zlotowskiego

z dnia 21 paZdziernika 2013 roku

Starosta Zlotowski
oglasza nabor na wolne stanowisko
Inspektora w Wydziale Organizacyjnym

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d)
€)

g

h)
D)

i)

k)

D

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja o specjalnosci

administracja samorzadowa,

6 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

posiadanie upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
~ZASTRZEZONE”,

posiadanie zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

posiadanie za$wiadczenia stwierdzajacego znajomo$é czynnosci kancelaryjnych
w urzedach i starostwach w $wietle przepisdw kancelaryjno — archiwalnych,
umiejetnodé sporzadzania aktow normatywnych wewngtrznych,

m) znajomos$¢ przepisow ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego,

n)
0)

p)

znajomosé przepiséw z zakresu administracji samorzadowej,

znajomosé podstawowych zasad pracy w elekfronicznym systemie obiegu
dokumentdw,

znajomo$é obstugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz

sieci lokalnych i Internetu.



2.

3

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole i indywidualnie oraz dobrej organizacji pracy,
b) umiejetnosé selekeji informacji i podejmowania decyzji,

¢) odpowiedzialnoéé, rzetelnosé, doktadnosé i sumiennose,

d) mile widziane szkolenie z zakresu komunikacji z klientem.

Og6lny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja zadaf w zakresie organizacji i funkcjonowania Starostwa, a w szczeg6lnosei:

a)

b)
<)

d)

g)
h)

a)
b)
c)
d)

prowadzenie zbioru upowazniefi 1 pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
starosty,

sporzadzanie zbiorczej informacii z realizacji uchwat Rady Powiatu Ztotowskiego,
sporzadzanie oraz prowadzenie rejestru aktow prawnych wydanych przez Staroste
w formie zarzadzen i postanowien, zgodnie z § 40 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

zbieranie opinii merytorycznych niezbednych do wydania opinii, dotyczacych
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie pozwolef na przeprowadzenie zbitrek publicznych na obszarze
powiatu lub jego czgsci, obejmujacej wigeej niz jedng gming,

obstuga poczty elektronicznej Starosty,

prowadzenie dziennika korespondencji Wydziatu,

wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Wydziahu.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Ziotow,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Proponowany termin rozpoczecia pracy: listopad 2013 r.

Wynagrodzenie: wg obowiazujacego Zarzadzenia Nr 15/2009 Starosty Ziotowskiego
z dnia 08.06.2009 roku w sprawie ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Zlotowie i Zarzadzenia Nr 192/2009 Starosty Ztotowskiego
z dnia 11.08.2010 roku w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.



5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W m-cu wrzeéniu 2013 r. wskasnik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyni¢st ponad
6%.

6. Wymagane dokumenty:

[

zyciorys (CV),

— list motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu,

— oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

— kwestionariusz osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

— dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie®,

— dokumenty poswiadczajace do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)*,

— informacja o osobie z Krajowego Rejestru Kamnego — oryginal,

— inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosei*,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

_ o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na
okre$lonym stanowisku,

— oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.),

— adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Oferty nalezy skiadaé w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Ztotowie”
w terminie do dnia 04 listopada 2013 roku do godziny 15:00 w sckretariacie Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, Al. Piasta 32, 77-400 Zlotéw. Dokumenty, kiore wplyna
do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku
dokumentéw zlozonych za poérednictwem poczty decyduje data wptywu dokumentéw do

Starostwa Powiatowego w Ztotowie.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Ryszard Gotawski

——



