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KR.27L0.4.2017 Nowy Dwor Gdariski ,  dn. 11.05.2017 r.

STAROSTA NOWODWORSKI

na podstawie art. l-1 ust.l- ustawy zdnia2L listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz. U. z 201,6 r., poz. 902lr

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim

ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dw6r Gdaiski

l. OkreSlenie stanowiska urzqdniczego - 1 miejsce - pefny etat od 01 czerwca 2Ot7 r.

1. Sta nowisko ds. admi n istracyj nych i obsf ugi Zarzqdupowiatu
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

2. Nab6r dotyczy zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrze2eniem,
2e umowa na czas nieokreSlony mo2e byi poprzedzona umowq na czas okre5lony.

ll. Kandydat przystqpuiqcy do naboru winien spefnia6 nastqpuiqce wymagania:

1. Wvmagania konieczne:
1) wyksztatcenie wy2sze,
2) co najmniej 5 letni sta2 pracy ( w tym co najmniej l" rok w administracji samorzqdowej),
2) obywatelstwo polskie,
3) korzystanie w petni z praw publicznych,
4) petna zdolnoSi do czynno6ci prawnych,
5) niekaralno6i prawomocnym wyrokiem sqdu za umySlne przestqpstwo Scigane z oskar2enia

publ icznego lub umySlne przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalaiqcy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. W,imasania dodatkowe:
L) znajomo6i zagadnied informatycznych,
2) tatwo6i w redagowaniu tekst6w i pism,
3) umiejqtnoSi dobrej organizacji pracy,
4) umiejqtno6i pracy w zespole,
5) mi le widziane umiejqtno5ci anal i tyczne,
6) znajomoSi ustawy o samorzqdzie powiatowym i Kpa,
7) odpowiedzialnoSi, rzetelnoSi, komunikatywno6i.

ll l. Zakres zadaf podstawowych wykonywanych na stanowisku, miqdzy innymi:
L. Obsluga posiedzefi Zarzqdu powiatu w tym m.in.:

L) przygotowywanie material6w na posiedzenia Zarzqdu oraz dostarczanie ich czlonkom Zarzqdu przed
posiedzeniem,

2) protokofowanie posiedzed Zarzqdu,
3) prowadzenie rejestr6w akt6w prawnych Zarz4du (uchwal, postanowie6, upowa2nie6),
4l przekazywanie uchwal, decyzji iustaleri ZarzEdu do realizacji wraz z pilnowaniem terminowo5ci ich

rea lizacji,
5) przygotowywanie zbiorczych sprawozdafi wynikajqcych z wewnqtrznych regulacji.

2. Prowadze nie rejestru i udostqpn i anie zarzqdze 6 sta rosty Nowodworskiego.
3. Prowadzenie rejestru kontroli zarzqdczej. 

I



.il A iiiiiil-$r O P0WIA|0WE
w |iLiu.'vni Dworee CciafiSkim

ul. gen, n;hrriyslswa $il;46fticgo 23
82" l(l{ i Norw Du6r Gdanski

4.Realizaqa zadan zwiqzanych z prowadzeniem punkt6w nieodpfatnej pomocy prawnej w powiecie.
5' Prowadzenie zbiorczej informacji o wykonaniu zadania polegajqcego na udzielaniu njeoflpf61ngl

pomocy prawnej na obszarze Powiatu wtaSciwym organom w okreSlonych ustawq terminach.
6. Inne sprawy wynikajqce z obowiqzujqcych przepis6w prawa, merytorycznie zwiqzane z zadaniami

wydziafu.

lV. Warunkipracy:
1' Praca w pomieszczeniu biurowym na I piqtrze w siedzibie Starostwa powiatowego w Nowym Dworze

Gdadskim przy ul. gen. Wtadysfawa Sikorskiego 23.
2. Praca przy monitorze ekranowym powy2ej 4 godzin dziennie.
3. Obstuga urzqdzef biurowych.

V. Warunkiem wziqcia udziafu w rekrutacjijest zfoienie nastqpujqcych dokument6w:
L. Kopie dokument6w potwierdzajEcych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejqtnoSci . (dokumenty

uwierzytelnione przez kandydata).
2. Dane osobowe zawarte w dowodzie osobistym (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).
3' Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaiqcej siq o zatrudnienie.
4.Zyciorys (CV) i list motywacyjny.
5. Kopie Swiadectw pracy (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).
6. O6wiadczenie o petnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych.
7. OSwiadczenie o korzystaniu w petniz praw publicznych
8. o6wiadczenie o niekaralnoSci za przestqpstwa Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne

przestqpstwo ska rbowe.
9. OSwiadczenie o nieposzlakowanej opini i .
L0. o(wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajqcym na pracq na ww. stanowisku.
11' o6wiadczenie kandydata o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacji,

zgodnie z ustawE z dnia 29.08.L997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U.2201,6 r. poz. 9221.
12. Kopia dokumentu potwierdzajEcego niepetnosprawnoSi, je2eli kandydat zamierza skorzystai

z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. l-3 a ust. 2 ustawy z dnia 2L listopada 2009 r. o pracownikach
samorzqdowych (t.j. Dz.U.22016 r. poz.912).

Na o6wiadczeniach nale2v zfo2vi wtasnorecznv podpis.

Dokumenty naleiy sklada6 w zamkniqtej kopercie z dopiskiem! ,

,,Stanowisko ds. administracyjnych i obsfugi Zarzqdu Powiatu" w terminie do dnia 23 maia 2017 r.
w sekretariacie - pok6j nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdar{skim ul. gen
Wladysfawa Sikorskiego 23 do godz. 153q.

Aplikacie, kt6re wplynq do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdafiskim po wyiej okre6lonym
terminie nie bqdq rozpatrywane.

WskaZnik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gda6skim
w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spofecznej os6b niepelnosprawnych w miesiqcu
kwietniu 20L7 r. jest wy2szy nii 6o/o.

Informacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ orcz na tablicy
Sikorskiego 23.

stronie internetowej Biuletynu Infor acji Publicznej
informacyjnej Starostwa przy ul. n. Wfadysfawa
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