STAROSTWO POWIATOWE W POZNANIU
UL. JACKOWSKIEGO 18
60 — 509 POZNAN

Oferta: WK. 1110-10/09 z dnia 14 maja 2009r.

STANOWISKO: PODINSPEKTOR, stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu Poznariskiego
KOMORKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAL GABINET STAROSTY

OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO:

1. Og6lna charakterystyka wykonywanej pracy:

1) Przygotowywanie spotkan z udziatlem Starosty i Zarzadu Powiatu;

2) Prowadzenie biezacej i okolicznosciowej korespondencji Starosty i Zarzadu Powiatu;

3) Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu.

2. Zalezno$é stuzbowa: Dyrektor Wydziatu Gabinet Starosty.

3. Warunki pracy: Praca w wymiarze peinego etatu. Miejsce wykonywania pracy: Starostwo
Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE OBOWIAZKOWE:

Wyksztatcenie wyzsze, kierunki humanistyczne;

tatwosé postugiwania si¢ piorem;

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, pakiet MS Office;

Postugiwanie sie bezbtedng polszczyzna;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralnoé¢ za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7. Nieposzlakowana opinia.

Sk wh =

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:
1. Zdolnosci interpersonalne potaczone z wysoka kultura osobista;
2. Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;
3. Komunikatywnos$¢, kreatywnos$c;
4. Dobra znajomo$¢ co najmniej jednego jezyka obcego.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.CV;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Starostwo Powiatowe w Poznaniu,
ul. Jackowskiego 18,
60-509 Poznan
Oferty prosimy przesyta¢ pocztg lub skiada¢ w kancelarii Starostwa-pokéj 002, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia: 25.05.2009r. (decyduje data wptywu do urzedu) z powotaniem numeru oferty.




