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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Mogilnie oraz na wolne stanowiska kierownikéow
powiatowych jednostek organizacyjnych.

Starosta Mogilenski
oglasza nabor nr 1/2019 na stanowisko urzednicze
Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

Starostwa Powiatowego w Mogilnie ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wymagania niezbg¢dne:

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 10 letni staz pracy,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na stanowisku administracyjno — biurowym,
znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa a w szczegolnosci:
- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu,

obstuga urzgdzen biurowych telefon, faks, skaner, ksero,
obstuga komputera, w tym poczta mailowa oraz pakiet Office,
znajomos$¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
znajomosc¢ jezykow obceych,

sumiennos¢, rzetelnosé, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnos¢,

odpornos¢ psychiczna w sytuacjach kryzysowych,
komunikatywno$¢,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosé wspotpracy,

m) dyspozycyjnosé.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie korespondencji do dekretacji,

nadzor nad wiasciwg dystrybucjg korespondenci,

prowadzenie zbioru dokumentacji gromadzonej przez Kancelarig,
prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych

- zamoOwionych,

- likwidowanych




f) przekazywanie informacji cztonkom kierownictwa starostwa i jednostek
organizacyjnych,

g) nadzor nad przygotowaniem korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

h) nadzér i koordynowanie odbioru i dostarczania korespondencji na poczte i
bezposrednio do adresatow,

1) przygotowywanie spotkan Starosty na miejscu jak i poza starostwem,

j) koordynowanie spotkan Starosty z kadra kierowniczg Starostwa,

k) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Kancelarii,

) nadzér i dbalos¢ o wlasciwe przygotowanie korespondencji do dekretacji i jej
wlasciwym rozdziatem,

m) przygotowywanie spotkan, narad i wizyt Starosty oraz prowadzenie kalendarza
elektronicznego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, praca w ustalonych godzinach
pracy,

b) miejsce pracy — Starostwo Powiatowe w Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno,

c) charakter pracy — praca administracyjno — biurowa,

d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;j

6% - jest-nizszy-niz6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyploméw lub swiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenia*

a) o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

7) W przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnosc.

8) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referencji,

¢) innych dokumentow potwierdzajgcych przydatnos¢ do pracy na tym stanowisku.
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8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno pokdj nr 24 lub przestaé
drogg pocztows, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 1/2019 na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”.

9. Termin skladania dokument6w aplikacyjnych uptywa 29.01.2019 r. o godzinie 17% .

10. Dokumenty ktére wplynat do Starostwa Powiatowego w Mogilnie po uptywie terminu
do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Uwagi:
O miejscu, czasie i procedurze selekcji, kandydatéw powiadamia sie droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://pow-mogilenski.rbip.mojregion.info/) oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno .

* Kwestionariusz osobowy oraz wzdr o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich pokdj nr 17 Starostwa Powiatowego w Mogilnie,
ul.  Narutowicza 1, 88-300 Mogilno Iub ze strony internetowej
(https:// pow-mogilenski.rbip.mojregion.info/) .

18, STY. 2019
Mogilno..........covvvennn.n.




