STAROSTA NIDZICKI Starosta Nidzicki

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w N idzicy
13-100 Nidzica ul. Traugutta 23

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

Ilo$¢ stanowisk — 1
Wymiar etatu — 1/1
Miejsce wykonywania pracy — Starostwo Powiatowe w Nidzicy

1. Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane prawo, administracja),

umiejgtnos¢ opracowywania dokumentow urzedowych,

biegla znajomosé obstugi komputera,

znajomo$¢ przepiséw o samorzadzie powiatowym, pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, Statutu Powiatu
Nidzickiego, Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nidzicy.

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)

dobra znajomos¢ programéw komputerowych, korzystania z internetu i poczty
elektronicznej,

umiej¢tnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, w tym analizowania dokumentéw
administracyjnych,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i obstugi urzadzen biurowych,
dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, doktadnoseé i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zapewnienie sprawnej obstugi Zarzadu Powiatu,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw uchwat Zarzadu Powiatu,
zapewnienie wlasciwej obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Zarzadu,
prowadzenie ewidencji uchwat Zarzadu Powiatu,

nadawanie biegu uchwatom przygotowywanym przez Zarzad Powiatu,
ewidencjonowanie i zatatwianie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi,
prowadzenie spraw w zakresie wyborow do Rady Powiatu,

samodzielne sporzadzanie pism, protokotéw i notatek.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia,
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajace
wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany
staz,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.



7) oswiadczenie o pelni praw publicznych, o niekaralnosci, o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz zlozy¢ w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Nidzicy, ul. Traugutta 23, w terminie do dnia 24.08.201 1r.

do godz. 13% w zamknigtej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko -
Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich ds. obslugi Zarzadu
Powiatu ,,

Aplikacje, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, o czym
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.warmia.mazmy.pl/powiat_nidzicki) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Nidzicy przy ul. Traugutta 23, 1 pigtro.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), nalezy opatrzy¢ klauzula: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U, Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) oraz
wlasnorecznie podpisane.

Nidzica, dnia 11.08.2011r.




