Starosta Inowroctawski
oglasza nabdr nr 3/2011 na wolne stanowisko urzednicze
- kierownika Biura Rady
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu

Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu
ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38
88-100 Inowroctaw

Wymiar zatrudnienia — pelen etat

1.

1)
2)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo poiskie,
wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja iub prawo,

3) co najmniej 5-letni staz pracy,

4)
5)

6)
7)
8)
9)

2,

1)
2)
3)
4)

5)

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomacnym wyrokiem - sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego &b umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierownika,

umigjetnosé interpretacii przepisow prawa,

umiejetnosé zarzadzania zespotem pracownikow,

odpowiedzialnosé, komunikatywno$e.

Wymagania dodatkowe:

znajomo§e ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomose ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomosc Kodeksu postepowania administracyjnego,

znajomosc rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjngj,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych,

znajomoS¢ zagadniefh zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscia - norma PN-EN ISO
9001:2009 i zasad wdrozonego w Starostwie Powmtowym w lnowroc#awnu Systemu
Zarzadzania Jakoscia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kierowanie pracg Biura w sposéb zapewniajacy prawidlowe i zgodne z prawem wykonywanie
zadar okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,
w tym:
- obslugi posiedzen Rady,
— nadzorowania przygotowania i gromadzenia materialow niezbednych dia pracy Rady
i Komisiji,
- nadzorowania i kontrolowania wiasciwego sporzadzania protokoléw z obrad Rady
i z posiedzen Komisji,
- kontrolowania prawidlowege prowadzenia rejestrow — uchwal rady, wnioskow i opinii
Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,
inicjowanie, planowanie, organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podiegtych
pracownikow,
przeprowadzanie szkofen oraz instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie wykonywanla
przez nich zadan,
ustalanie zakresdw czynnosci dla pracownikow Biura,
dokonywanie okresowych ocen podiegtych pracownikéw,
przekazywanie do realizacji odpisow uchwat Rady, wnioskow Komisji i interpelacji radnych
naczelnikom wydziatéw oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,



7) terminowe przedkiadanie uchwat Rady organom nadzoru,

8} udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

9) wspodludziat w opracowywaniu budzetu Starostwa i inicjowanie ewentuainych korekt planéw
wydatkéw | dochodow jednostki w trakcie roku budzetowego, w zakresie obejmujgeym Biuro,

10) dokenywanie ckresSlonych wydatkow w zakresie przydzielonych srodkéw finansowych ujetych
w planie budzetowym Biura Rady,

11) realizowanie procedury wewnetrznej kontroii finansowej w zakresie:

- przedstawiania gospodarczego uzasadnienia planowane] transakcji pod wzgledem
celowosci, legalnosci i merytorycznym,

— potwierdzania zgodnasci przysziego wydatku z. harmonogramem,

- sprawdzania dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-prawnym,

12} rozpatrywanie i zatatwianie interwenciji,
13) realizowanie zadan audytowych zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jakoscig w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu, w szczegéinosci:

- sprawne | terminowe wykonywanie zalecen Pelnomochika do spraw Systemu
Zarzadzania Jakoscig w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu,

- uczestniczenie w szkoleniach,

- wspdipracowanie z czionkami Zespolu do auditowania wewnetrznego Systemu
Zarzgdzania Jakoscig w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu w celu sprawnego
realizowania przydzielonych zadan audytowych,

14) wykonywanie przedsiewzie¢ i czynnosci okreslonych w dokumencie pt. ,Zakres dzialania
Starostwa Powiatowego w [nowroctawiu w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju”,

15) wspbipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Inowroctawskiego w zakresie wiasciwej realizacji zadarn nalezgcych
do kompetencji Biura Rady.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy*,
4) kserokopie dyplomow lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych wykszta’{ceme
5) dokumenty potwierdzajgce 5-letni staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu),
6) oswiadczenia™:
a) o zapoznaniu sie z regulaminem naboru,
b} o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
c) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umy$ine przestepstwo Smgane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz peinej zdolnosci
“do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych. ’
7) informacja o kontaktowym numerze telefoniczrnym.

§. Kandydat moio dodatliowo preediofyé kserokopie;

1) zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) referencji,
3) innych dokumentéw potwierdzajacych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w |nowroctawiu, ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw (Kancelaria
Ogolna p.144) lub przesta¢ drogg pocztowa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru nr 3/2011 na stanowisko - kierownika Biura Rady”.

7. Termin skiadania (wpitywu) dokumentéw aplikacyjnych uplywa 12 wrzesnia 2011 r.
o godzinie 15.00.

8. Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu po uplywie
terminu do ich skfadania nie beda rozpatrywane.



Uwagi.
O miejscu‘, czasie | procedurze selekchi, kandydatow powiadamia sie indywidualnie droga telefoniczné, '

Informacja o wyniku naboru bedzie ymieszczona W Biuletynie Informacji  Publicznej
- (www bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszeri Starostwa Pownatowego w [nowroctawiu,
ul: Prezydenta Franklina-Roosevelta-36-38, 88- 100 “inowrociaw.

 * Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen pobraé mozna osobiscie w komérce organizacyjnej

zajmuja_cej si¢ sprawami -pracowniczymi pokdj - 135a Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 inowroctaw lub 2ze strony mtemetowej
(www bip.inowroclaw. powi itﬁ)

Inowroctaw, 2 wrzesnia 2011 .

opracowata: A. Krzos-Patka



