Nowy Dwér Mazowiecki, 26.03.2024 r.

KD.210.6.2024

Starosta Nowodworski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim w wymiarze 1/1

etatu, rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscia

przedtuzenia na czas nieokres$lony, nazwa stanowiska: Podinspektor, komodrka

organizacyjna: Wydziat Administracyjno - Organizacyjny

Wymagania niezbedne:

P W N R

Obywatelstwo polskie;

Prawo do korzystania z petni praw publicznych;

Zdolnosci do czynnosci prawnych;

Niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie minimum srednie zakoriczone maturg (preferowane wyksztatcenie
wyzsze na kierunku administracji lub zarzadzania);

Doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum 3 lata;

Stan zdrowia pozwalajgcy na prace na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

N o v A w N R

Znajomosc obstugi komputera w Srodowisku Windows, programéw MS Office;
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Dobra organizacja pracy.

Doswiadczenie w obstudze interesanta.

Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentdw.
Odpornosé na stres oraz umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod
presjg czasu i z trudnym klientem.

Doswiadczenie w zawieraniu umow oraz nadzorze nad ich realizacjg i rozliczeniem.
Doswiadczenie dotyczgce prowadzenia ewidencji sktadnikdw rzeczowych majatku

ruchomego.



10. Predyspozycje osobowosciowe:

a) Woysoka kultura osobista;

b) Komunikatywnos¢;

c) Systematycznos¢, terminowosc¢ i sumiennosé;

d) Samodzielnos¢, rzetelnosé i odpowiedzialnosé;

e) Inicjowanie rozwigzan;

f) Smiato$¢ w nawigzywaniu kontaktu z drugim cztowiekiem i umiejetnoé¢ pracy

w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.
12.
13.

Obstuga bezposrednia interesanta (kontakt z interesantem) poprzez wstepne udzielanie
informacji, wydawanie i przygotowywanie drukéw, wnioskow do zatatwienia spraw,
pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw i przesytek, odbieranie i faczenie
rozmoéw telefonicznych.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwienia spraw i strukturze organizacyjnej Urzedu
oraz wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca do zatatwienia sprawy.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci odbiér przesytek listowych

i innych, adresowanych i dostarczanych do Urzedu.
Wprowadzanie korespondencji do systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Wspdtpraca z Wydziatami Urzedu, a takze petnienie zastepstw za pracownikéw Wydziatu
Administracyjno — Organizacyjnego.

Prowadzenie ewidencji sktadnikdw rzeczowych majatku ruchomego Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Zawieranie i nadzér nad realizacjg uméw na $wiadczenie ustug.

Prowadzenie rejestru upowaznien.

Nadzor nad prawidtowym oznakowaniem pomieszczen i kluczy, a takze aktualizacja
oznaczen.

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego nieujetych w niniejszym
zakresie obowigzkdw, a zwigzanych z zakresem dziatalnosci pracownika oraz Wydziatu.
Przygotowywanie dokumentacji wytworzonej w Wydziale do archiwizacji.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zapewnienie ochrony danych osobowych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.



14. Przestrzeganie tajemnicy skarbowej i paiistwowe;.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca wykonywana bedzie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim przy ul. Ignacego Paderewskiego 1B w godzinach pracy Starostwa;

b) budynek pietrowy z windg, dostosowany do potrzeb ;

c) stanowisko pracy wyposazone w komputer, praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

d) praca administracyjno-biurowa;

e) wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

f)  wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami);

Rekrutacja i zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

a) W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
w rozumieniu przepiséw Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci;

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe;

f) oswiadczenie o obywatelstwie polskim;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przekazanych danych
osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku
z ubieganiem sie o zatrudnienie z wyjgtkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art.

10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia



2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z pdzn. zm.);

i) oswiadczenie kandydata dotyczgce ochrony danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego Paderewskiego 1B (sekretariat)
lub poczty na adres: Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Ignacego
Paderewskiego 1B, 05-100 Nowy Dwdér Mazowiecki w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Wydziale Administracyjno —

Organizacyjnym” w terminie do dnia 04.04.2024 r. do godz. 16:00.
Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane. Za termin ztozenia oferty uznaje sie date wptywu do urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej (www.bip.nowodworski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta
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