Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .3%./2012
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnialsﬂ‘.. kwietnia 2012r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza mabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaR6z 2
07-200 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor do spraw obstugi Zarzadu Powiatu
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

3. Kandydaci powinni spelniaé nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne;

a) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane administracyjne lub prawnicze;

b) minimum 3 — letni staz pracy zawodowej;

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

€) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy o dziatalnosci leczniczej, instrukeji
kancelaryjne;j;

b) doswiadczenie zawodowe w administracji;

¢) umiejgtnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych;

d) umiejetnosé pracy w zespole; -

e) komunikatywnosé, fatwosé nawiazywania kontaktow interpersonalnych;

4. Do zadaii osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora do spraw obslugi Zarzadu
Powiatu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szezegllnosci:

D
2)

3)
4

5)

Przygotowywanie projektu porzadku posiedzefi oraz materialéw na posiedzenia
Zarzadu Powiatu,

Protokolowanie posiedzen Zarzadu Powiatu.

Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu.

Sporzadzanie  wyciagéw z  ustaled Zarzadu Powiatu, przekazywanie
ich do wykonywania merytorycznym wydzialom, referatom, samodzielnym
stanowiskom pracy oraz jednostkom organizacyjnym Powiatu.

Obstuga biurowa Powiatowego Zespolu Koordynujacego realizacje Powiatowego
Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na lata 2011-2015.



6) Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem rozkladu godzin otwarcia aptek.

7) Przekazywanie informacji o realizowanych na terenie Powiatu programach
zdrowotnych.

8) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji
zakladow opieki zdrowotnej.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem, odwolywaniem oraz zwolywaniem
pierwszego posiedzenia rady spolecznej.

10) Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zasadami zbywania, wydzierzawiania
i wynajmowania majatku trwalego oraz zakupéw, przyjmowania darowizn aparatury
i sprzgtu medycznego przez Samodzielny Publiczny Zespét Zakladéw Opieki
Zdrowotnej w Wyszkowie.

11) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem i zmianami Statutu
Samodzielnego Zespotu Zakitadéw Opieki Zdrowoine] w Wyszkowie, uchwalonego
przez rade spoteczna.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku pracy to praca biurowa w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelmosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

. Zainteresowane osoby skladaja nastgpujgce dokumenty:

1} zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiej¢tnosci kandydata, powinny byé poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginalem™,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych paistw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezb¢dne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego -
okreSlonym w przepisach o sluzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo i ukonczone 18 lat;

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnodcei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych;

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
w/w stanowiska;

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie -~ wzér
w zalgczeniu do ogloszenia.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabdr na stanowisko Inspektora
do spraw obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
i numeru telefonu kandydata nalezy skiadaé w Kancelarii Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokdj nr 39 w terminie do dmia 15 maja 2012r.
do godz. 16°°,



Dokumenty, kiére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /0-29/ 743-59-03,




