STAROSTWO POWIATOWE
w BEDZINIE
42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6
tel, 32 3680700, sekr. 3680701, 02
fax 32 267-79-33

WOiZ-11.2110.0009.2012 Bedzin, dnia 04.07.2012r.

STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Organizacji i Zarzadzania

I. Wymagania wobec kandydatow:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) minimum roczny staz pracy;

4) prawo jazdy kat B;

5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

6) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umysline;

7) znajomos¢ przepisow regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
powiatowego, ustaw: o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie
powiatowym, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks
cywilny.

8) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera;
2) komunikatywnos¢, samodzielno$é, kreatywnosé;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) dyspozycyjnos¢.

II. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie zbioru upowaznien i petnomocnictw;
2) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow:
3) prowadzenie zbioru uméw i porozumien;
4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej;
5) prowadzenie rejestru kart ustug i informacji publiczne;.

II1. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce wykonywania pracy: Wydziat Organizacji i Zarzadzania, budynek
Starostwa Powiatowego ul. Saczewskiego 6, 42-500 Bedzin;

2) Budynek, niedostosowany do wozkéw inwalidzkich. Brak ciggow
komunikacyjnych, uniemozliwiajacy poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim:;



3) Stanowisko pracy: Warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ w terenie i wewnatrz budynku;

4) czas pracy: rOwnowazny;

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru zamieszczonego w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie;

3) CV z informacjami o wyksztafceniu i dotychczasowym przebiegu pracy
zawodowej;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje (np. prawo jazdy);

5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy;

6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci
za przestepstwa popeinione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacii, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z2002r. Nr101, poz.926 z p6zn. zm.)

8) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

W Starostwie Powiatowym w Bedzinie wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
ispolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Wydziale Organizacji i Zarzadzania, byt nizszy niz 6%.

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

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 18 lipca 2012r. na adres: Starostwo Powiatowe
w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko  urzednicze w  Wydziale Organizacji i Zarzadzania”.
Liczy si¢ data wplywu oferty do Starostwa. Oferty zlozone po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Lista Kandydatéw, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w budynku przy ulicy Saczewskiego 6.

Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru
zawiadamia si¢ pisemnie badz 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 miesiecy.
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