Nowy Dwér Gdanski, dn. 12.04.2016 r.

STAROSTA NOWODWORSKI

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z2014r., poz. 1202 z p42n. zm.)

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23
82-100 Nowy Dwér Gdariski

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — petny etat:

1. Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Zarzadu Powiatu
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

2. Nabor dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy, z jednoczesnym zastrzezeniem,
Ze umowa na czas nieokres$lony moze byé poprzedzona umowa na czas okreslony.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja,

2) co najmniej 5 letni staz pracy w administracji samorzadowej, bgdz paristwowej,

2) obywatelstwo polskie,

3) korzystanie w petni z praw publicznych,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na pracg na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnieri informatycznych,

2) tatwos¢ w redagowaniu tekstéw i pism,

3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole,

5) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym i Kpa,
6) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, komunikatywno$é,

7) prawo jazdy kat. B.

l1l. Zakres zadan podstawowych wykonywanych na stanowisku, miedzy innymi:
1. Obstuga posiedzeri Zarzadu Powiatu w tym m.in.:

a) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu oraz dostarczanie ich cztonkom Zarzadu przed

posiedzeniem,
b) protokotowanie posiedzen Zarzadu,
¢) prowadzenie rejestréw aktéw prawnych Zarzadu (uchwat, postanowien, upowaznien),

d) przekazywanie uchwat, decyzji i ustaleri Zarzadu do realizacji wraz z pilnowaniem terminowosci ich

realizacji,
e) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan wynikajacych z wewnetrznych regulacji.
2. Prowadzenie rejestru i udostepnianie zarzagdzen Starosty Nowodworskiego.
3. Prowadzenie rejestru kontroli zarzadczej.
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=:e:§4:Rééiizatja zadar zwigzanych z prowadzeniem punktéw nieodptatnej pomocy prawnej w powiecie.
5. Prowadzenie zbiorczej informacji o wykonaniu zadania polegajacego na udzielaniu nieodptatnej
pomocy prawnej na obszarze Powiatu wtasciwym organom w okreslonych ustawg terminach.
6. Inne sprawy wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzane z zadaniami
wydziatu.

IV. Warunki pracy:

1. Praca w pomieszczeniu biurowym na | pietrze w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim przy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. Obstuga urzadzen biurowych.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujgcych dokumentéw:
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnoéci (dokumenty
uwierzytelnione przez kandydata).
. Dane osobowe zawarte w dowodzie osobistym (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
. Zyciorys ( CV) i list motywacyjny.
. Kopie $wiadectw pracy (dokumenty uwierzytelnione przez kandydata).
. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
. Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych.
. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
9. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku.
11. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U.z 2015 r. poz. 2135
z péin. zm.).
12. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystad
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. po. 1202 z p6zn. zm.).
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Na oswiadczeniach nalezy ztozyé wiasnoreczny podpis.

W miesigcu marcu br. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdariskim w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

" ,Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi Zarzagdu Powiatu” w terminie do dnia 28 kwietnia 2016
roku w sekretariacie — pokéj nr 20 w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdariskim ul. gen.
Wiadystawa Sikorskiego 23 do godz. 15** . Decyduje data wptywu oferty do Starostwa.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Inforrhacji Publicznej
/www.bip.nowydworgdanski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Starostwa przy ul. gen. Wtadystawa
Sikorskiego 23.




