/L KiStarostwo Powiatowe w Gorzowie Wikp.
(66-400 Gorzoéw Wikp., ul. Jézefa Pankiewicza 5-7)

ogtasza nabér na stanowisko
Podinspektor w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu w Wydziale
Organizacyjnym

. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimum 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ obstugi komputera, edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
urzadzen biurowych,
wyksztatcenie wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzgadowych, o samorzadzie
powiatowym, o ochronie danych osobowych,

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnosci organizacyjne i zarzadzania czasem, umiejetno$¢é pracy
w zespole i pod presja czasu,

komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosé,

wysoka kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

koordynowanie, we wspétpracy z wiasciwie merytorycznymi Wydziatami,
projektéw uchwat Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, materiatéw, sprawozdan
i analiz na sesje Rady i jej komisje, posiedzenia Zarzgdu oraz dla potrzeb
Starosty,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Powiatu i Zarzad
Powiatu,

przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady Powiatu i jej
komisji,

podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji Rady Powiatu, posiedzen jej komisji oraz posiedzen Zarzadu Powiatu,
przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady
Powiatu, jej komisji oraz poszczegéinych radnych,

protokotowanie sesji Rady Powiatu, posiedzen komisji, posiedzen Zarzadu
Powiatu,

prowadzenie rejestréw:

a) uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,

b) wnioskdw i opinii komisji Rady,

c) interpelacji i wnioskéw radnych.

dostarczanie uchwat do organéw nadzoru,

przekazywanie, odpowiednim merytorycznie wydziatom, do realizacji zadan
wynikajgcych z uchwat Rady Powiatu i jej komisji oraz Zarzgdu Powiatu,
organizowanie szkolen radnych,

obstuga wyborow do Rady Powiatu,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw z wyboréw.



Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy: Praca w Starostwie Powiatowym w Gorzowie WIkp. Praca
w wymiarze petnego etatu, wymagajaca dyspozycyjnosci.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Gorzowie WIkp., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu
2017 roku wyniést ponad 6%.

. Wymagane dokumenty:

curriculum vitae (CV), list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie,
kserokopie = dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie = zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci (ukoriczone studia podyplomowe, kursy, certyfikaty),

wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego "Zapytania o udzielenie informaciji
o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego).

C.V. i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych 922) oraz
ustawg z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 z pézn. zm.) oraz na publikacje moich danych osobowych
w Internecie dla celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach
Z umieszczonym na nich imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata osobiscie
w siedzibie Starostwa Powiatowego, parter, punkt obstugi interesanta lub
pocztg na adres: Starostwo Powiatowe ul. Jézefa Pankiewicza Nr 5-7,
66-400 Gorzow WIkp., z dopiskiem na kopercie ,dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora w Biurze Rady i Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacyjnym”
w terminie do dnia 02.03.2017 r., do godz. 9%.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane. O terminie i miejscu przeprowadzenia rekrutacji kandydaci
zostang poinformowani indywidualnie. Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur
nastgpi w ciggu 30 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiatgorzowski.pl) oraz
na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Gorzowie WIkp., przy
ul. Jézefa Pankiewicza 5-7.




