STAROSTWO POWIATOWE
w Walczu &
ul.Dabrowskiego 17

78-
8-600 WALCZ Watcz, dnia 02 sierpnia 2011r.

STAROSTA WALECKI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM
UL. DABROWSKIEGO 17
78-600 WALCZ

Podinspektor w Wydziale Organizacyjno - Prawnym
( nazwa stanowiska pracy)
Ilos¢ stanowisk: 2
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Watcz ul. Dabrowskiego 17

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

- staz pracy: nie wymagany,

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa: samorzadowego, administracyjnego
1 cywilnego,

- umiejetnosé dobrej obslugl komputera, w tym pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych,

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestegpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w pracy w urzedach organdéw administracji publicznej,
- znajomos¢ zagadnien zwiazanych z legislacja administracyjna,
- znajomos¢ przepiséw 1 umiejetnos¢ stosowania instrukcji kancelarvjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
- znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu:
- przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu,
- obstuga posiedzen Zarzadu z ich dokumentowaniem,
- prowadzenie zbioru protokolow i rejestru podjetych uchwat,
- przekazywanie uchwal do wykonania wiasciwym wydzialom.
W zakresie skarg i wnioskow:
- organizacja przyjmowania skarg, wnioskow i interwencji wnoszonych do Starostwa,
- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
- koordynowamc i nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg 1 wmoskow
- opracowywanie analiz i informacji.
Wykonywanie innych zadan Wydziatu na polecenie przetozonego.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowe) Starostwa
Powiatowego oraz w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Starostwa Powiatowego
w Walczu,

¢) CV,

d) kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie
i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty, umowy o prace lub zakresy
czynnosci na zajmowanych stanowiskach),

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentéw.

Oferty nalezy przeslaé pocztg na adres:

Starostwo Powiatowe w Walczu, ul. Dgbrowskiego 17, 78-600 Walcz

badz zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul Dabrowskiego 17 w Punkcie Obslugi
Interesanta

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym”

w terminie do dnia 12 sierpnia 2011r. (decyduje data faktycznego wplywu).

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Walczu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.powiatwalecki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Walczu przy ul. Dagbrowskiego 17.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 67 250 84 35

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: 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. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze
zmianami) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
Nr 223 poz. 145 ze zmianami).
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