STAROSTWO POWIATOWE
w BEDZINIE
42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6

WOIZIE2 150000420160 701, 02 Bedzin, dnia 31 marca 2016r.
fax 32 267-79-33

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

Wymagania wobec kandydatow:

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze;
3) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;
4) brak skazania za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
5) znajomos$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks
cywilny, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow, Statut Powiatu.
5) znajomos$¢ obstugi komputera;
6) nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy — minimum 2 letni staz pracy,
2) umiejgtnos¢ organizowania pracy wlasnej;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) dyspozycyjnos¢;
5) komunikatywno$c¢, samodzielnos¢, kreatywnosc;
6) prawo jazdy

IIl. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow, organizacja i
nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow, oraz
sporzgdzanie analiz w tym zakresie;

2) wspotpraca z Biurem Rady a w szczegolnosci w zakresie nadzoru nad
realizacja interpelacji i wnioskow Radnych, jak rowniez wnioskow
Komisji Rady;

3) dokonywanie analizy ryzyka oraz sporzadzanie sprawozdan z
ujawnionych czynnikéw ryzyka

4) opracowywanie rocznych planow szkolen dla pracownikéw Starostwa
oraz nadzoér nad realizacjg planu szkolen;
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5) pomoc w prowadzeniu sekretariatow Zarzadu Powiatu oraz

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Zarzgdu Powiatu.

IV. Warunki pracy na stanowisku

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

2) budynek bez podjazdu, niedostosowany do wozkow inwalidzkich.
Brak ciggéw komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie
maja odpowiedniej szerokosci i uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim;

3) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie w terenie i wewnatrz budynku;

4) wymiar etatu — pelny etat;

5) stanowisko — referent.

V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru zamieszczonego w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych — wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje (np. kursy, szkolenia);

3) kopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,
doswiadczenie zawodowe;

4) podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. z 2015r., poz.2135)

6) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

W Starostwie Powiatowym w Bedzinie wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bedzinie byl nizszy niz 6%.
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Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sklada¢é w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 12 kwietnia 2016r. 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 wptywu oferty do Starostwa.
Oferty ztozone 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, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru
zawiadamia sie pisemnie badz telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje 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.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda komisyjnie niszczone
w terminie 7 dni po zakonczeniu procedury kwalifikacyjne;.
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