Zarzadzenie Nr 3%../2012
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia .2}.. kwietnia 2012r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: Inspekiora
do spraw obslugi Zarzadn Powiatu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Spolecznych oraz powolania Komisji Rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z poin. zm.), § 3 ust. 1 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 65/09 Starosty
Powiatu Wyszkowskiego z dnia 16 czerwea 2009r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 27/2012
Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 27 marca 2012r., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w  Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie: Inspektora do spraw obstugi Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Spolecznych.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zaigeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 2 zostanie zamieszezone w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeni Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

LTS

§2.

1. Powoluje Komisje Rekrutacying w skladzie okreslonym w zalgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyznaczam Sekretarza Powiatu do przygotowania testu kwalifikacyjnego i pytan
do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla kandydatéw na stanowisko, o ktérym
mowaw § 1 ust, 1.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiaty.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,

Ogdan Miroslaw Pggoi

SEKRETARZ POMHATU
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Zataeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr .3% /2012
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 31’ kwietnia 2012r,

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

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

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor do spraw obshigi Zarzadu Powiaty
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

3. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane administracyjne lub prawnicze;
b) minimum 3 - letni staz pracy zawodowej; :
¢) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

d) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepsiwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
€) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomosé regulacji prawnych: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, Kodeksy posigpowania administracyjnego, ustawy
o dostepie do informaciji publicznej, ustawy o dziatalnosci leczniczej, instrukeji

kancelaryjnej;
b) doswiadczenie zawodowe w administracji;
¢) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych;
d) umiejetnosé pracy w Zespole;
e) komunikatywnosé, latwosc nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;

4. Do zadan esoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora do spraw obstugi Zarzadu
Powiatu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw  Spolecznych w  Starostwie

Powiatowym w Wyszkowie nalezeé bedzie, w szezeg6lnosci:

1) Przygotowywanie projektu porzadku posiedzetr oraz materialéw na posiedzenia

Zarzadu Powiatu.
2) Protokolowanie posiedzen Zarzadu Powiatuy.
3) Prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu,
4) Sporzadzanie wyciagdw  z  ustalen Zarzadu  Powiaty, przekazywanie
ich do wykonywania merytorycznym wydziatom, referatom, samodzielnym
stanowiskom pracy oraz jednostkom organizacyjnym Powiatuy.
5) Obsluga biurowa Powiatowego Zespolu Koordynujacego realizacje Powiatowego
Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego na lata 2011-2015.



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

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

8) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie tworzenia, przeksztalcania i likwidacji
zaktaddw opieki zdrowotne;j.

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

10) Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zasadami zbywania, wydzierzawiania
i wynajmowania majatku trwalego oraz zakupow, przyjmowania darowizn aparatury
i sprz¢tu medycznego przez Samodzielny Publiczny Zespdl Zakladéw Opieki
Zdrowotnej w Wyszkowie.

11) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nadaniem i zmianami Statutu
Samodzielnego Zespolu Zakladow Opieki Zdrowotnej w Wyszkowie, uchwalonego
przez radg spoleczna.

. 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
0s0b niepelmosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

. Zainteresowane osoby skladaja nastepujjce dokumenty:

1) zyciorys (CV); '

2) list motywacyjny; _

3) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
1 dodatkowe umiejetnosci kandydata, powinny byé poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,,za zgodnoé¢ z oryginalem”;

4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych pafstw, ktérym
na podstawic uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego -
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo i ukoficzone 18 lat;

5) oswiadczenie o peinej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

- za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine 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 ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —~ wzor
w zalgczeniu do ogloszenia.

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



Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktoérzy spehili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

9. Informacje dodatkewe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /0-29/ 743-59-03.




Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia N 3}../2012
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 4%.. kwietnia 2012r.

Powoluj¢ Komisje¢ Rekrutacyjna wylaniajaca kandydata na stanowisko Inspektora
do spraw obshugi Zarzadu Powiatu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie w nastepuj acym skladzie:

1. Sekretarz Powiatu - Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej
2. Inspektor do spraw kadrowych - Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej
3. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych —
- Czionek Komisji Rekrutacyjnej
4. Kierownik Referatn Obstugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i sekretariatu
- Czlonek Komisji Rekrutacyjnej




