STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Wydziale Organizacji i Zarzadzania

I. Wymagania wobec kandydatow:
1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie: wyzsze

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania za przestgpstwo umys$lne lub przestgpstwo skarbowe
umyslne,

5) znajomos$¢ przepisow regulujacych ustrdj 1 kompetencje samorzadu
powiatowego, a w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie powiatowym,
o pracownikach samorzadowych, ordynacja wyborcza do rad gmin,
rad powiatow 1 sejmikéw wojewddztw, kodeks pracy, kodeks
postgpowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,

6) dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office)

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kreatywnos¢,

3) dyspozycyjnosc.

I1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) protokolowanie posiedzen Zarzadu,

2) opracowywanie sprawozdan z prac Zarzadu,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Zarzadu,

4) opracowywanie projektow statutu Powiatu i regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego oraz ich nowelizacji,

5) opracowywanie projektow zarzadzen Starosty oraz pism okdlnych,
prowadzenie rejestréw zarzadzen 1 pism okolnych oraz nadzér nad ich
realizacja,

6) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty.

7) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa
wydziatu.

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 wyksztatceniu 1 dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowe],



4) kopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie i1 dodatkowe
kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy
(w przypadku posiadania stazu pracy),

6) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych 1 niekaralno$ci
za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. z2002r. Nr101, p0z.926 z pdzn. zm.),

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia

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 17 maja 2010r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 z dopiskiem:
,Oferta na stanowisko urzednicze w Wydziale Organizacji 1 Zarzadzania”.

Liczy si¢ data wptywu oferty do Starostwa.

Oferty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o naborze zawiadamia si¢ pisemnie 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.

Starosta Bedzinski
/-/ Adam Lazar



