Zarzadzenie N1 ba, }i09~0
Starosty Zlotowskiego
z dnia 4 lutego 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru ofert na wolne stanowisko urzednicze inspektora
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.2019.1282 tj.), § 2 ust. 1 i 2 Zarzadzenia Nr 20/2006 Starosty
Ziotowskiego z dnia 25 pazdziernika 2006 roku w sprawie regulaminu przeprowadzania
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie, § 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Zlotowie zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabér na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Promocji
w Starostwie Powiatowym w Ziotowie.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym
i Promocji w Starostwie Powiatowym w Ztotowie powoluje komisje w sktadzie:
1. Mirostaw Mincewicz — Przewodniczacy Komisji
2. Grzegorz Pigkos — Czlonek Komisji
3. Hanna Zdrenka — Sekretarz Komisji.
2. Zadaniem Komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Starodcie Ztotowskiemu

kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko.

§ 3. Ogloszenie, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronach internetowych oraz na tablicy ogloszeri Starostwa Powiatowego

w Ztotowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Ryszard Gotawski
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2020
Starosty Zlotowskiego

z dnia 4 lutego 2020 roku

Starosta Zlotowski

oglasza nabér na wolne stanowisko inspektora
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 5 letni staz pracy w administracji samorzgdowej, w tym minimum
2 lata w komorce odpowiedzialnej za prowadzenie obstugi kancelaryjnej rady powiatu,
znajomos¢ obstugi systeméw operacyjnych Windows i aplikacji biurowych oraz sieci
lokalnych i Internetu,

znajomos$¢ zagadnien Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz innych aktéw
prawa z zakresu administracji samorzadowe;j,

znajomos¢ obstugi modutu do transmisji i archiwizacji nagrati obrazu i dzwicku oraz
systemu elektronicznych glosowan niezbgdnych podczas obstugi sesji Rady Powiatu
Ztotowskiego,

umiejetnos¢ tworzenia i edytowania prezentacji multimedialnych,

umiejetnos$é tworzenia aktow prawnych w EAP,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy w zespole oraz indywidualnie,
kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,

mila aparycja i wysoka kultura osobista,
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fatwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludZmi,

uprzejmos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, doktadnoéé,

umiejetnosci interpersonalne,

mile widziane szkolenia i kursy w zakresie organizacji pracy biura rady powiatu

2

znajomosé zasad ochrony danych osobowych w urzedzie.

Og6lny zakres wykonywanych zadan:

zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora nalezeé bedzie:

wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady Powiatu;

gromadzenie i przygotowywanie materialtéw niezbednych dla pracy Rady Powiatu
1 Komisji Rady;

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Rady Powiatu i Komisji Rady;
protokotowanie obrad Rady Powiatu i posiedzen Komisji Rady;

prowadzenie rejestréw wymaganych przepisami prawa;
przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady, wnioskéw komisji oraz interpelacii
1 zapytan radnych zainteresowanym dyrektorom Wydzialéw oraz czuwanie nad
terminowym ich zalatwieniem;
przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Powiatu;
udzielanie pomocy radnym w wypelnianiu obowigzkéw radnego;

przekazywanie materiatéw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa
Wielkopolskiego;

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku;

prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami, skargami i wnioskami, ktérych
rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady Powiatu;

prowadzenie = spraw  zwigzanych z  przyjmowaniem i przekazywaniem
do odpowiednich organéw oswiadczen majatkowych radnych;

wykonywanie wyznaczonych zadan przy organizacji referendum lokalnego.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zlotowie, Al Piasta 32, 77-400 Zlotéw,
Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Proponowany termin rozpoczecia pracy: luty 2020 r.

Wynagrodzenie: wg obowiazujacego Zarzadzenia Nr 18/2018 Starosty Zlotowskiego
z dnia 15.06.2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Zlotowie.



Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W m-cu styczniu 2020 r. wskaZnik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst ponad
6%.

Wymagane dokumenty:

CV zawierajgce wilasnorgeznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,,Zgodnie z art.
6 ust.l lit. a ogélnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych innych niz w art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacii”,

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy przystapienie do konkursu,
wlasnorgcznie podpisana oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie*,

dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, referencje,
za$wiadczenia)*,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnogei*,
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajacym na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wilasnorecznie podpisana tres¢ KLAUZULI INFORMACYINE] o przetwarzaniu
danych osobowych na potrzeby procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Zlotowie znajdujaca sie w Internecie na
stronie ww.bip.zlotow-powiat.pl

*kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z oryginatem.



Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Promocji w Starostwie Powiatowym w Zlotowie ”
w terminie do dnia 19 lutego 2020 roku do godziny 14:00 w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, al. Piasta 32, 77-400 Ziotéw. Dokumenty, ktore wptyng do
Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. W przypadku dokumentéw
ztozonych za posrednictwem poczty decyduje data wplywu dokumentéw do Starostwa

Powiatowego w Ztotowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zlotow-powiat.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.




