STAROSTWO POWIATOWE

w BEDZINIE

42800 Reimn . Sertewsklegn B
tel. 32 dodvi A, sekr. J680701, 02
fax 32 267-79-33
WOP-11.2110.0004.2016 Bedzin, dnia 28 pazdziernika 2016r.
STAROSTA BEDZINSKI

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym.

Wymagania wobec kandydatow:

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztaltcenie srednie;
3) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;
4) brak skazania za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe;
5)znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks
cywilny, o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
Statut Powiatu oraz Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
6) znajomosc¢ obstugi komputera;
7) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy — minimum 3 letni staz pracy,
2) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) dyspozycyjnosc;
5) komunikatywnos¢, samodzielnosé, kreatywnosé;
6) prawo jazdy

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu korespondenciji
migdzy sekretariatami, wydziatami, biurami obstugi klienta oraz
jednostkami organizacyjnymi powiatu.

2) realizacj¢ zadan w zakresie prowadzenia kancelarii Starostwa
Powiatowego w Bedzinie;

3) realizacje zadan w zakresie obstugi centrali telefonicznej Starostwa;

4) realizacje zadan w zakresie obstugi petentow Starostwa;



IV. Warunki pracy na stanowisku

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

2) budynek bez podjazdu, niedostosowany do woézkéw inwalidzkich.
Brak ciggéw komunikacyjnych. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie
maja odpowiedniej szerokosci i uniemozliwiajg poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim;

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

4) wymiar etatu — pelny etat;

5) stanowisko — podinspektor.

V. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z informacjami o wyksztatceniu i ewentualnie dotychczasowym
przebiegu pracy zawodowe;j;

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

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (np. kursy, szkolenia);

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

5) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci
za przestgpstwa popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2016r., p0z.922)

7) ewentualna kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W Starostwie Powiatowym w Bedzinie wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Bedzinie byt nizszy niz 6%.



Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym w terminie do 8 listopada 2016r. na adres: Starostwo Powiatowe w
Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Saczewskiego 6 z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko urzednicze w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym”.

Liczy si¢ data wptywu oferty do Starostwa.
Oferty ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista Kandydatow, ktorzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru jest
upowszechniana przez opublikowanie w BIP oraz umieszczenie na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowego w budynku przy ulicy Sgczewskiego 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 miesigcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b beda komisyjnie niszczone
w terminie 7 dni po zakonczeniu procedury kwalifikacyjnej.




