Zarzadzenie Nr 68.../2010
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
zdnia 02 czerwca 2010r.,

w sprawie ogloszenia naborn na stanowisko Inspektora do spraw kancelaryjnych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), § 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, W tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 65/09 Starosty Powiatu
Wyszkowskiego z dnia 16 czerwca 2009r. i § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego W Wyszkowie, stanowigcego zalacznik do Uchwaty
Nr XXXIX/244/2009 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 24 czerwca 2009r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Oglaszam nabér na stanowisko Inspektora do spraw kancelaryjnych w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w brzmieniu
ogloszenia stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogloszenie o naborze na stanowisko Inspektora do spraw kancelaryjnych w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starosiwie Powiatowym w Wyszkowie zostanie
zamieszczone W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie,

§3

1. Powoluje¢ Komisj¢ Rekrutacyjng wylaniajaca kandydata na stanowisko Inspektora do spraw
kancelaryijnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie w skladzie 4 0sob, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wyznaczam Sekretarza Powiatu do przygotowania testu kwalifikacyjnege i pytan
do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatéw na stanowisko Inspektora
do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .
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Zalgcznik nr 1 '

do Zarzadzenia Nr . 68 2010

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
- Z dnia 02 czerwca 2010r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabdr na stanowisko

INSPEKTORA DO SPRAW KANCELARYJNYCH
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja R6z 2
07-200 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska urzgdniczego:
Inspektor do spraw kancelaryjnych

3. Kandydaci powinni spelniaé nastgpujgce wymagania:
1) wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, humanistyczne;
b) minimum 3-letni staz pracy;
¢) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe;
€) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ regulacji prawnych m.in.: instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
z zakresu administracji samorzadowej oraz postepowania administracyjnego;
b) umiejgtnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych;
¢) umiejgtnosé pracy w zespole;
d) komunikatywnosé, tatwos¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora do spraw kancelaryjnych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych nalezeé bedzie, w szczegilnodci:
1) prowadzenie Kancelarii Starostwa Powiatowego;

2) prowadzenie rejestrow:
a) wplywu korespondenc;ji,
b) wplywu faktur,
¢) zarzadzen Starosty,
d) skarg i wnioskéw,
€) pieczeci;
3) przekazywanie korespondencji do wydzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk
pracy;



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr .. 8.../2010
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
Z dnia 02 czerwca 2010r.

Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna wylaniajaca kandydata na stanowisko Inspektora
do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie w nast¢pujacym skladzie:

1. Sekretarz Powiatu - Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej
2. Inspektor do spraw kadrowych - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
3. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych

- Czlonek Komisji Rekrutacyjnej

4. Kierownik Referatu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego
- Czlonek Komisji Rekrutacyjnej




