1.

Starosta Warszawski Zachodni
ogtasza konkurs ofert na stanowisko
referenta w Wydziale-Organizacyjnym
[
Wymagania podsyta/wowe wobec kandydata;
» wyksztafcenie: wyzsze humanistyczne — preferowana specjalizacja —
autor tekstéw medialnych
» umiejetnos¢ poprawnego redagowania tekstow zamieszczanych w BIP
» dobra znajomos¢ nastepujgcych ustaw:
- ustawy o samorzgdzie powiatowym
- ustawy o dostepie do informacji publicznej
- rozporzadzenia MSWIA w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne;
> znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu
> biegta znajomos¢ pakietu Office (dokumenty poswiadczajace te
umiejetnosci beda dodatkowym atutem) oraz urzgdzen biurowych

. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

umiejetnos¢ wnikliwego analizowania dokumentow
doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej
umiejetnosé pracy w zespole

rzetelnosé

sumiennos¢é

takt i wysoka kultura osobista

VVVVVY

Do podstawowych obowiazkéw kandydata bedzie nalezato:

» Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej
» Prowadzenie ewidencji stowarzyszern oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych ze wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi
> Prowadzenie:
= rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej (dla wydz,
OR)
rejestru Zarzadzen Starosty
ewidencji ogtoszen zamieszczanych na tablicy urzedu
rejestru pieczeci urzedowych oraz ich zamawianie
wykazu jednostek organizacyjnych powiatu

4. Wykaz dokumentdéw, ktére powinna zawiera¢ oferta:

>

Y VYVVY

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem, zawierajgce zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postgpowaniu rekrutacyjnym — zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2002r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.),

zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,

kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych
i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu do ogtoszenia)



5. Wymiar czasu pracy — peten etat

6. Miejsce skfadania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 07 lipca 2010r. w _Punkcie Informacyjnym
Starostwa w Ozarowie Maz. przy ul. Poznanskiej 129/133 w zamknietej kopercie z
adnotacja ,Konkurs na stanowisko referenta w Wydziale Organizacyjnym” lub za
posrednictwem poczty — liczy sie data wptywu do Starostwa.

UWAGI:

- kandydaci, ktérzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet
dokumentéw to potwierdzajacych, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu,

- aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez
nie spefniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone,

- informacja z listag kandydatow spemiajacych wymogi formalne  zostanie
zamieszczona na tablicy ogfoszen Starostwa na parterze budynku, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzedu (www.pwz.pl),

- podstawg dalszej rekrutacji sa rozmowy kwalifikacyjne, o ktérych terminie
kandydaci bedg informowani indywidualnie,

- nadestane dokumenty nie wybranych kandydatow po zakoriczeniu procesu
rekrutacji beda zniszczone,

- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane,

- Zzastrzega sig prawo nie wybrania zadnego kandydata.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem:
0-22/733-72-15
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