STAROSTA INOWROCLAWSKI
- 88-100 INOWROCLAW
UL. ROOSEVEILTA 36-38

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY
podinspektora w Biurze Informacji Publiczne] | Promocji Powiatu

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze: humanistyczne, administracyjne, zarzadzanie, politologia,
socjologia, psychologia,
2) co najmnigj trzyletnie doswiadczenie zawodowe, w tym roczne w administracii
publiczne},
3} dobra umiejetnosé obstugi komputera,

4y samodzielnosé.

Ponadto wymaga sig aby kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslinie,
cieszyt sie nieposzlakowang opinia oraz posiadat stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1} znajomeo$é ustawy o samorzadzie powiatowym,
2) znajomost Kodeksu postepowania administracyjnego,
3) znajomo$é rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw powiatu,
4) znajomos$¢ ustawy © pracownikach samorzadowych,
5) kreatywnosé, rzetelnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizowanie i obsiuga powiatowych imprez promocyjnych,
2}  wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg reprezentacyjng Starostwa,
3)  opracowywanie materiatdbw promocyinych,

4) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej:

a) zbieranie danych do Biuletynu infoermacji Publicznej,

b)  redagowanie dokumentéw przeznaczonych do publikacji w BIP,

c) modyfikowanie struktury BIP w zakresie uzgodnionym z autorami programu
oraz przetozonym,

d)  obsluga bazy danych stuzacej zarzadzaniu dokumentacig BIP,

e} aktualizowanie danych zawartych w Biuletynie Informagji Publicznej,
po uzyskaniu akceptacii przelozonego,

f) kontakty z firma informatyczng administrujaca BIP,

5} obsluga portalu internetowego:

a) przygotowywanie materisdow do zamieszczania na stronie  internetowej
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Starostwa,
b)  wykonywanie dokumentacji fotograficznej zamieszczane] na  stronie
internetowej Starostwa | w materiatach promocyjnych,

6) przygolowywanie projektow umow dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro
Informacji Publicznej | Promocji Powiatu oraz monitorowanie ich realizaci,

7)  prowadzenie rejestru zaangazowania srodkdw,
8)  opisywanie faktur pod wzgigdem celowosci wydatkdw,

9)  uzgadnianie z Whydzialem Budzetowo-Finansowym kwot wydatkow, dokonanych
w ramach Srodkéw ujetych w planie budzetowym Biura.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,
2) zyciorys —c.v,
3) kserokopie $wiadeciw pracy,
4} kserokopie dyploméw polwierdzajgcych wykszialcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,
6) ewentuaine referencje,
7} oryginat kwestionariusza osobowego,
8) oswiadczenia:
- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popsinione umysinie
oraz nie toczy sig przeciwko niemu postepowanie kame,
- oSwiadczenie, ze kandydat ma pelna zdoinos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu, ul. Rooseveita 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria Ogolna p.142), badz
poczty eiektroniczna na adres Starostwa starostwo@inowroclaw.powiat.pl, o ile opatrzone
beds bezpiecznym podpisem elekironicznym weryfikowanym za pomocg waznego cerfyfikatu
lub poczig na podany wyzej adres w ferminie do 19 grudnia 2008 r. do godziny 15.00
(decyduje data wplywu oferty). Kazdorazowo nalezy umiesci¢ dopisek: ,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora w Biurze Informacii Publicznej i Promocji Powiatu .°

5. Aplikacje, ktdre wptyng do Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu po wyzej okresionym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej fwww.bip.inowroclaw. powiat.plf oraz na fablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Inowrociawiu, ul. Roosevelta 36-38.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, zyciorys — c.v. (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowe]), powinny byt opatrzone klauzuls; ,Wyrazam zgode
na przelwarzanie moich danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla potrzeb
miezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm. } oraz ustawg z dnia 22
marca 1980 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z péin.

zm.}”

Inowroctaw, 5 grudnia 2008 1.



