Starosta Inowroctawski
oglasza nabér nr 3 /2009 na wolne stanowisko urzednicze
- Naczelnika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
ul. Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw

1. Wymagania niezbgdne:

a)
b)

0

d)
€)

f)

obywatelstwo poliskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznege lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztaicenie wyzsze,

co najmnie] irzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami ha danym stanowisku,
samodzielnos¢ w dziataniv, dobra umiejetnosé organizacji pracy, umigjetnos¢ pracy
w zespole, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnoseé.

2. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy stanowisku kierowniczym,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosé przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan oraz umiejetnosc
ich interpretacji | stosowania

umigjetnosc obsiugi komputera,

3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1)

2)

9}

kierowanie pracg wydzialu w sposéb zapewniajacy zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych wydziatowi zadan, w szczegoinosci w zakresie spraw administracyjno-
gospodarczych i gospodarowania mieniem,

inicjowanie, planowanie, organizowanie, nadzorowanie | kantrolowanie pracy wykonywanej
przez podlegtych pracownikéw,

przeprowadzanie szkolen i instruowanie podlegiych pracownikow w zakresie wykonywanych
przez nich zadan,

ustalanie szczegodiowych zakresdw czynnosci dla pracownikow wydziatu,

dokonywanie ckresowych ocen podleglych pracownikow,

przyjmowanie inferesantéw zglaszajgcych skargi | wnioski oraz ich rozpatrywanie
i zatatwianie,

wdrazanie, nadzorowanie i konitrolowanie stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustawy o narodowym zasobie archiwainym,
realizowanie procedury wewnetrznej kontroli finansowej dokumentéw w zakresie;

a} kontroli wstepnej - stwierdzenie celowosci zaciagnietego zobowlgzania finansowego
lub okreslonege wydatku ( w zakresie przydzielonych srodkéw w poszczegolnych
rozdziatach  klasyfikacji  budzetowej budzetu  Starostwa  Powiatowego
w [nowroctawiu), dotycesqcega bezposrednio Starostwa Powiatowego,

b) koentroli biezgce] — stwierdzeniu, czy rachunek, faktura lub inny dokument ksiegowy
jest prawidiowy pod wzgledem merytorycznym.

dokonywanie okreslonych wydatkow w zakresie przydzielonych Srodkdow finansowych,
ujetych w planie budzetowym Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

10) wspdtudziat w opracowywaniu budzetu Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu

oraz inicjowanie eweniualinych korekt plandw wydatkdw i dochodow jednostki w trakcie
roku budzetowego.

11) wykonywanie przedsigwzie¢ | czynnoSci w zakresie obronnosci panstwa zgodnie

z Zakresem dziatania Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu w dziedzinie obronnosci
panstwa w czasie pokoju.



4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy*,
4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie Swiadectw pracy,
6) oswiadczenia*;
a)o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
b)a wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych csobowych,
c)o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznege lub umysine przestepstwo skarbowe oraz peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.
7) informacja 0 kontaktowym numerze telefonicznym.

5. Kandydat moze dodatkowo przedtoZzyé kserokopie:

a) zasdwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
b} referencii,
¢} innych dokumentdéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, ul. Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria Ogéina p.142)
lub przesta¢ drogg pocztowsg, w zaklgjonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
nr 3/2009 na stanowisko - Naczelnik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego”.

7. Termin skiadania dokumentow aplikacyjnych uptywa 25 maja 2008 r. o godzinie 15.00.

8. Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu po uplywie

‘terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Uwagi:

O miejscu, czasie i procedurze selekgji, kandydatéw powiadamia sie indywidualnie droga telefoniczng.

Informacja o  wyniku naboru  bedzie umieszczona w  Biuletynie  Informacji  Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu,
ul. Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzér o$wiadczen pobraé mozna osobiscie w komdree organizacyjnej zajmujacej sie sprawami
pracowniczymi pokdj -135a Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu, ul. Rooseveita 36-38, 88-100 inowroclaw lub ze strony

internetowej (www.bip.inowroclaw. powiat.pl).

STARQ

Inowroctaw, 15 maja 2009 r.




