Zatgeznik

do Zarzadeenianr 182011
Slarosty Motowskiego
zdnia 07.03.2011 Toku,

Starosta Zlotowski
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
dyrektora Wydzialu Gospodarczego

w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Wymagania niezbednc:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

nickaralnoéé za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepsiwo skarbowe,

nieposzlakowana opima,

wyksztalcenic wyzsze,

co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym trzyletni staz pracy na stanowisku
kierowniczym,

znajomos¢ przepisow ustaw: Kodcks postepowania administracyjnego, Prawo
zamowien publicznych,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu administracji powiatowe],

znajomos¢ przepisow dotyczacych ewidencji i gospodarowania rodkami trwatymi

1 Wyposazeniem.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

znajomosé¢  zagadnien z zakresu funkcjonowania starostwa i powiatowych
jednostek organizacyjnych,

znajomo$é organizacji pracy indywidualnej 1 zespolowej,

predyspozyeje osobowosciowe, takie jak: kreatywnosc, systematycznosc,
komunikaiywnosé, umiejgtnosé rozstrzygania sporow,

wysoka kultura osobista,

rzetelnosé, starannosé, terminowosc,




3

Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku:

kicrowanie pracg Wydzialu Gospodarczego, w  szezegolnosci planowanic,

organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie podleglych pracownikow w zakresie

dzialalnosei wydziatu, 1.

a) administrowania budynkiem Starostwa i prowadzenia spraw z zakresu korzystania
z lokali Starostwa,

b) zabezpieczenia, przestrzegania przepisow dotyczacych Bhp i p/poz.,

¢) prowadzenia spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz
konserwacjg wyposazenia starostwa,

d) prowadzenia spraw w zakresie ubezpicczenia majatku starostwa i jednostek
podlegtych,

¢) gospodarowania taborem samochodowyn,

f) zabezpieczenia facznosei telefonicznej i alarmowej oraz obsluga informatyczna
slarostwa i poczly elektronicznej,

o) przekazywania ogloszen wlasnych starostwa do prasy,

h) utrzymywania porzadku wokoé! budynku starostwa i na jego terenie,

i) gospodarowania, znakowania i prowadzenia ewidencji iloSciowej Srodkow
trwalych i wyposazenia starostwa,

i) prowadzenia postgpowan w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,

k) wspotudzial w organizowaniu imprez masowych.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys ( CV),

— list motywacyjny uzasadniajgey przystapienie do konkursu,

— oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

— kwestionariusz osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

— dokumenty poswiadczajace W}-'ksztalceniei,

— dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
referencje, zaswiadczenia)®,

— informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego - oryginal,

— inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje 1 umigjgtnosci®,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych, E




— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,
— oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.),
— adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaklowy.
*kopie dokumentow potwierdzone za zgodnosé z oryginalem.
Oferty nalezy skladac w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,, Nabor na
stanowisko dyrektora Wydzialu Gospodarczego w Starostwie Powiatowym w Zlotowie™
w terminie do dnia 17.03.2011 roku do godziny 15:00
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ziotowie, Al Piasta 32, 77-400 Zlotow.
Dokumenty, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beds
rozpatrywane. W przypadku dokumentéw zlozonveh za posdrednictwem poczty decvduje data

wplywu dokumentdw do Starostwa Powiatowego w Zlotowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umileszczona na stronie intermnetowe] Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Starostwa.




