KD.210.3.2020

STAROSTA NOWODWORSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
W WYMIARZE 1/1 ETATU
NAZWA STANOWISKA: PODINSPEKTOR
KOMORKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-
ORGANIZACYJINY

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) prawo do korzystania z pelni praw publicznych;

c) zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

d) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

e) wyksztatcenie wyzsze - W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym - kierunkowe
zwigzane z samorzadem terytorialnym, zarzadzaniem lub administracja publiczna,;

f) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office;

g) minimum 4 letni staz pracy;

h) nieposzlakowana opinia;

i) kreatywnos¢, zdolnoSci analityczne potgczone z umiejetno$cig formutowania pism
i wnioskow, samodzielno$¢, dokladno$¢ 1 skrupulatnos¢ w dziataniu oraz
komunikatywnos¢, sumienno$¢ , umiejetnos¢ pracy w zespole;

j) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

K) znajomos¢ przepiséw i umiejgtnos¢ stosowania ich w praktyce:

- ustawy o samorzadzie powiatowym,;
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy prawo zamowien publicznych;

oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z administrowaniem i organizacja
pracy w jednostkach sektora publicznego lub prywatnego,

b) prawo jazdy kat. B,

C) zdolno§¢ dobrego planowania 1 sprawnego organizowania pracy wlasnej,

dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,



3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

a) Gospodarowanie taborem samochodowym;

b) Zawieranie i realizacja umow zwigzanych z administrowaniem budynkami
zarzadzanymi przez Wydzial Administracyjno — Organizacyjny,

c) Obstuga organizacyjna sesji rady powiatu;

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi zakupami materiatow i wyposazenia
niezbednymi do prawidtowego funkcjonowania Starostwa;

e) Zawieranie i realizacja uméw na obstuge prawng Starostwa;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze;

b) praca administracyjno-biurowa;

c) wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzace;j;

d) wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami)

e) cze$¢ obowigzkéw wykonywana poza glowna siedziba pracodawecy.

5. Rekrutacja i zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

a) W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia naboru, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
W rozumieniu przepisow Ustawy 0 rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych przekroczyt 6%;

6. Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae / zZyciorys,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci,

e) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

g) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych,

h) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego albo

J) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim,

k) oswiadczenie dotyczacego ochrony danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B
(punkt podawczy) lub poczta na adres : Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor
w  Wydziale Administracyjno - Organizacyjnym > w terminie do dnia
9 marca 2020r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za termin zlozenia oferty uznaje si¢ datg wptywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim
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