STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA

ZE W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE
11-400 KETRZYN, PLAC GRUNWALDZKI 1
JEST WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ORAZ
OGLASZA NABOR NA TO STANOWISKO

Podinspektor — Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

(nazwa stanowiska urzedniczego )

L Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie — wyizsze badz Srednie
2) Doswiadczenie zawodowe — Przy wyksztalceniu $rednim wymagany 3 letni

staz pracy- preferowany w urzedach
administracji publiczne;j.

3)Umiejetnosci zawodowe — dobra znajomos$é obslugi komputera, znajomos¢
KPA, dobra orientacja w zagadnieniach
dotyczgcych Samorzadu Powiatowego oraz
struktury organizacyjnej Starostwa.

4)Predyspozycje osobowoSciowe- samodzielnosé, rzetelnos¢, sumiennosé ,
atwos¢ nawigzywania kontaktéw oraz
dyspozycyjnosé.

5) Posiadanie obywatelstwa polskiego, ukonczenie 18 roku zycia, posiadanie pelnej
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia.

II.  Wymagania dodatkowe- gotowosé do podjecia szkolen oraz wyjazdow
sluzbowych, wysoka kultura osobista.
III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga Rady Powiatu i Komisji Rady Powiatu,

2. Obstuga kancelaryjno — biurowa i techniczno- organizacyjna Rady Powiatu,

3. Przygotowanie materialéw roboczych w tym projektow uchwal na Sesj¢ Rady
Powiatu, posiedzenia Komisji oraz terminowe ich przestanie.

4. Terminowe przedkladanie uchwat Rady Powiatu Wojewodzie i Re gionalnej
[zbie Obrachunkowej w Olsztynie.

5. Zapewnienie podania do publicznej wiadomosci ogloszen poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa.



IV. Zadania okresowe

I. Przygotowanie informacji o dziatalnosci Rady Powiatu i Komisji
Rady Powiatu oraz sprawozdan z wykonania uchwat.

V. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie ( kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoty
kserokopia dyplomu lub zagwiadczenie o stanie odbytych studiow),
d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e) kwestionariusz osobowy,
f) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia ,
g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
h) kserokopia $wiadectw pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn, poczta elektroniczng na
adres: starostwo(@starostwo ketrzyn.pl w przypadku posiadania uprawnies do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres Starostwa z dopiskiem ” Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich,, w terminie do dnia 20 sierpnia 2010 roku do godz.15%,

Dokumenty aplikacyjne , ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie (http:/ ketrzyn-sp.bip-wm.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV z uwzglednieniem dokladne go przebiegu
pracy zawodowej ) i list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula” Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezdednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku

0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, p;02.926) oraz z ustawa z dnia

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223,
poz.1458).

Kegtrzyn, dnia 10.08.2010
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