STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze -
w Wydziale Administracyjno - Prawnym.

I. Wymagania wobec kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze — preferowane studia wyzsze w zakresie

administracji.

3) co najmniej 3 letni staz pracy,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw
publicznych,

5) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umyslne,

6) znajomos$¢ przepiséw regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
powiatowego, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw
powiatu.

7) nieposzlakowana opinia,

8) umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office oraz Open
Office),

9) udokumentowana umiej¢tno$s¢ pracy w Elektronicznym Systemie
Obiegu Dokumentow,

10) prawo jazdy kat. B.

2.Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) operatywnosc,

3) komunikatywnosc¢,

4) odpornos$¢ na stres.

II.  Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie kancelarii Starostwa, a w szczegolnosci:

a) wysyika 1 odbior korespondencji z poczty;

b) rejestrowanie korespondencji wptywajacej 1 wychodzacej;

c) zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu korespondencji
wpltywajacej 1 wewngtrzne] migdzy budynkami 1 poszczegdlnymi
wydziatami.

2) obstuga klientow Starostwa (rzetelne informowanie klientéw o sposobie
zatatwiania spraw),

3) obsluga centrali telefoniczne;,

4) bezposrednie doreczanie korespondencji wychodzacej do wybranych
adresatow.

III. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny



2) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru zamieszczonego w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowe],

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje,

5) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych 1 niekaralnosci
za przestgpstwa popetlnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z2002r. Nr101, p0z.926 z pdzn. zm.)

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 22 lipca 2009r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 z dopiskiem:
,Oferta na stanowisko urzednicze w Wydziale Administracyjno - Prawnym”.
Oferty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez
umieszczenie na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Bedzinie
oraz publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigcey.



