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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2019
Starosty Mogilenskiego

z dnia 26 lutego 2019 .

Starosta Mogilenski
oglasza nabodr nr 8/2019 na stanowisko urzednicze
Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Promocji

(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

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

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

kierunek administracja, zarzgdzanie i marketing

minimum 10 letni staz pracy

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

obywatelstwo polskie,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na stanowisku administracyjno — biurowym
obstuga komputera, w tym poczta mailowa oraz pakiet Office,
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych telefon, faks, skaner, ksero.
doswiadczenie w kontaktach i obstudze klienta,

znajomo$¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
znajomos¢ jezykow obceych.

sumiennosé, rzetelnosc, wysoka kultura osobista,

odpornos¢ psychiczna w sytuacjach kryzysowych,
odpowiedzialnose,

komunikatywnos¢,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosé wspolpracy,

m) dyspozycyjnosc.

3.
a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie korespondencji do dekretacji,

nadzor nad wlasciwa dystrybucja korespondencji,

prowadzenie zbioru dokumentacji gromadzonej przez Sekretariat,
prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych,

zaméwionych,

likwidowanych,



h) przekazywanie informacji cztonkom kierownictwa starostwa i jednostek
organizacyjnych,

1) nadzor nad przygotowaniem korespondencji wychodzgcej i przychodzacej,

j) nadzor i koordynowanie odbioru i dostarczania korespondencji na poczte i
bezposrednio do adresatow,

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

1) koordynowanie spotkan Starosty z kadrg kierownicza Starostwa,

m) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Sekretariatu,

n) nadzoér i dbato$¢ o wlasciwe przygotowanie korespondencji do dekretacji i jej
wlasciwym rozdziatem,

0) 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 niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;

6% - jestnizszy-niz6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyplomdw lub §wiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych
wyksztatcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenia*

a) o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) (uchylony)

¢) o braku prawomocnego wyroku sgdu skazujgcego za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych.

7) W przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepelnosprawnos¢.

8) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zas$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referencji,

¢) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na tym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno pokéj nr 24 lub przestaé



droga pocztows, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr 8/2019 na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich 1
Promocji”.

9. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 01.07.2019 r. o godzinie 15°°.
(dotyczy to rowniez ofert przesytanych poczta).

10. Dokumenty ktore wptynat do Starostwa Powiatowego w Mogilnie po uptywie terminu
do ich sktadania nie bgda rozpatrywane.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie 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 wzor o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich pokdj nr 17 Starostwa Powiatowego w Mogilnie,
ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno lub ze strony internetowej (https://pow-
mogilenski.rbip.mojregion.info/).
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