STAROSTA NIDZICKI

Starosta Nidzicki
ogtasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nidzicy

13-100 Nidzica ul. Traugutta 23

Podinspektor
ds. obstugi Zarzadu i Rady Powiatu
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

Miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Nidzicy,
llosé stanowisk — 1

Wymiar czasu pracy — peten etat

Przewidywany termin zatrudnienia — grudzien 2020 r.

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze: administracja, dziennikarstwo,

doswiadczenie zawodowe co najmnie] 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomosc przepisoéw ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomosc przepisdw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomosc przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomosc rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

znajomos¢ przepisdw ustawy o petycjach,

znajomosé przepisdw ustawy o achronie danych osobowych,

umiejetnosc obstugi komputera (aplikacje WORD, EXCEL),

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielnos¢, inicjatywa, umiejetnos¢ podejmowania decyzji i pracy pod presjg czasu,
wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy,

kreatywnos¢, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy w zespole,
zaangazowanie w wykonywane dziatania,

umiejetnosc konstruktywnego rozwigzywania problemow,

komunikatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie i ewidencjonowanie protokotow, uchwat i dokumentacji z posiedzen Zarzadu
Powiatu, Komisji Rady i Sesji Rady Powiatu,

przygotowywanie ogfoszen, zawiadomien, materiatdw, zaproszen na Sesje Rady Powiatu,
obstuga systemu E-sesja,

terminowe przygotowywanie do przedfozenia przez Staroste uchwat kierowanych m.in. do
Wojewody oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,

przekazywanie do realizacji wtasciwym wydziatom i jednostkom organizacyjnym powiatu
uchwat wynikajacych z uchwat Rady Powiatu,



— koordynowanie zatatwiania interpelacji, wnioskéw radnych,

— kompletowanie petnej dokumentacji z posiedzer Rady Powiatu,

— zapewnienie publikacji uchwat i innych dokumentéw z Dzienniku Urzedowym,

— ewidencjonowanie Klubéw Radnych oraz sktadu osobowego,

— prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

— prowadzenie obstugi zwigzanej z wyborami organdw samorzadu terytorialnego w zakresie
ustalonym kodeksem wyborczym i innymi ustawami oraz przeprowadzenia referendum
lokalnego,

—  koordynacja i nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen
majgtkowych przez radnych.

4.. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- praca umystowa o réznym stopniu skomplikowania,

- srodki pracy: komputer z drukarka, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia reczne
niezbedne w pracy biurowej, czeste kontakty z radnymi,

- praca jednozmianowa w pefnym wymiarze czasu pracy, w pomieszczeniu biurowym
usytuowanym na | pietrze budynku Starostwa Powiatowego w Nidzicy.

5. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,

- aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

- potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukorczonych kursach,
szkoleniach,

- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku ubiegania sie
o stanowisko przez osobe niepetnosprawna,

- podpisane oswiadczenia o petni praw publicznych, o niekaralnosci, o petnej zdolnoéci do
czynnosci prawnych,

Z wybranym kandydatem pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta badZ ztoiyé osobiscie w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Nidzicy, ul. Traugutta 23, w terminie do dnia 27 listopada 2020 r. do
godz. 12%, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — podinspektor w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”.



Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére beda niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji

Publicznej (bip.warmia.mazury.pl/powiat_nidzicki) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nidzicy przy ul. Traugutta 23, | pietro.

Nidzica, dnia 16 listopada 2020 r.
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