Zatznik

do Zanzizenia nr 13/2010
Starosty Ztotowskiego

Z dnia 28 kwietnia 2010 roku.

Starosta Ztotowski

ogtasza nabor na wolne stanowisko

Inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatlskich

Starostwa Powiatowego w Ziotowie

. Wymagania niezledne:

obywatelstwo polskie,

petnha zdolnét do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
wyksztatcenie wysze magisterskie,

niekaralng¢ za umyglne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub
umyslne przestpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

€O najmniej czteroletni stgpracy w administraciji,

€O najmniej miesic stau w archiwum zaktadowym ugdu obstugujcego organ
jednostki samorgu terytorialnego,

umiejtnos¢ sporadzania aktéw normatywnych wewtrnznych,

znajoma¢ przepisow ustawy — Kodeks Pgsbwania Administracyjnego,
znajomd¢ zagadnié z zakresu administracji samadowej,

znajomd¢ instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczogwewykazu akt dla
organow powiatu,

znajom@¢ podstawowych zasad pracy w elektronicznym systeri@egu

dokumentow.

. Wymagania dodatkowe:

poswiadczenie bezpiecastwa, upowaniajace do dosipu do informaciji
niejawnych oznaczonych klauaulPOUFNE,

ukonczony kurs Auditora wewtrznego Systemu Zagdzania Jakéria zgodnego
z ISO 9001:2008,



— ukonczony kurs z zakresu Systemu Zglzania Jaksria zgodny z norm ISO
9001:2008,

— umiefgtnos¢ pracy w zespole,

— umiejtnos¢ dobrej organizacji pracy,

— biegta znajom& pakietu MS Office (w tym: Word, Excel, Power Pojn

3. Zakres obowizkow wykonywanych na stanowisku:

Realizacja zadaw zakresie organizacji i funkcjonowania Starostway szczegolrnii:

1. Wspétudziat w opracowywaniu Regulaminu organizaegm i Regulaminu pracy
Starostwa oraz kontrola ich realizacji.

2. Wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kanceéhejy archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Prowadzenie zbioru porozunmiispraw powierzonym innym jednostkom.

4. Prowadzenie zbioru upowsaien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

5. Sporadzanie oraz prowadzenie rejestru aktéw prawnychamydh przez Starast
w formie zarzdzen i postanowi&, zgodnie z § 40 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

7. Opracowywanie sprawozflaanaliz ze sposobu zatatwiania skarg i wnioskow.

8. Przyjmowanie obywateli, zgtasaaych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktow w tym zakresie ze StarpsiVicestarost.

9. Prowadzenie kontroli z realizacji skarg i wnioskow.

10.Przyjmowanie zgtosze o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywamieh t
rzeczy oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do daibiaru.

11.Sporadzanie zestawie zbiorczych zakresie programu dziatania 1 kontroli
w Starostwie.

12.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

13.Sporadzanie zé&wiadczéh o okresie zatrudnienia i wysad@ wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w zlikwidowanych zakladapracy, ktérych akta
znajdup si¢ w archiwum zakladowym Starostwa.

14.Wykonywanie zadazleconych przez Dyrektora Wydziatu.

4. Wymagane dokumenty:
— zyciorys ( CV),



- list motywacyjny, uzasadnigy przystpienie do konkursu,

— kwestionariusz osoby ubiegagj st 0 zatrudnienie,

— dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie,

— dokumenty péwiadczajce ddwiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
referencje),

— informacja o osobie z Krajowego Rejestru Karnego,

— inne dokumenty paviadczajce dodatkowe kwalifikacje i umigosci,

— oswiadczenie kandydata o peilnej zddico do czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z peini wiadz publicznych,

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwelap na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

— oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, agodn
z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychbosgch ( Dz. U.
z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.),

— adres zwrotny kandydata oraz telefon kontaktowy.

Oferty naley sktad& w zamknéetych kopertach z podanym dopiskiem: , Nabor na
stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym preéBv Obywatelskich Starostwa
Powiatowego w Ziotowie” w terminie do dnia 13 m&@10 roku do godziny 15:00
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Ziotowid, Riasta 32, 77-400 Ziotow.
Dokumenty, ktére wptym do Starostwa po wg] okr&lonym terminie nie bkda
rozpatrywane. W przypadku dokumentéwzdoych za pérednictwem poczty decyduje data
wptywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego w Ztaeow

Informacja o wyniku naboru ¢ozie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Ztotowie, w Biuletynie Informacji Hidznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa.



