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“WKiO-11.2110.0013.2021 Bedzin, dnia 9 wrzesnia 2021 r.

STAROSTA BEDZINSKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor — Wydzial Kadr i Organizacji
w Starostwie Powiatowym w Bedzinie.

Wymagania wobec kandydatow:

I.  Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b)  wyksztalcenie i staz pracy: wyzsze,

srednie i min. 3 — letni staz pracy;

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

d) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e) znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie powiatowym,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny, Statut Powiatu
Bedzinskiego;

f)  inne w zaleznosci od potrzeb (dot. pkt 5 kwestionariusza osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie) — nie dotyczy;

g) nieposzlakowana opinia.

II.  Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ organizowania wlasnej pracy;

b)  umiejg¢tnosé pracy w zespole;

¢) umiejetnosé pracy pod presja czasu;

d) komunikatywno$¢, samodzielnosé, kreatywnosé;

e) dyspozycyjnosc;

f)  bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office;
g) prawo jazdy kat. B.

III.  Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie sekretariatow Zarzadu Powiatu oraz realizowanie zadan zwiazanych
z funkcjami reprezentacyjnymi Zarzadu Powiatu, a zwlaszcza organizowanie
spotkan i narad z organami rzadowymi, samorzgdowymi oraz organizacjami
politycznymi, spotecznymi itp.,

b) obstuga przyje¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskéw przyjmowanych przez
Zarzad Powiatu,

¢) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu korespondencji miedzy
sekretariatami, wydzialami, biurami obstugi klienta oraz jednostkami
organizacyjnymi powiatu,

d) wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wlasciwoscig rzeczowa Wydzialu.

IV.  Warunki pracy na stanowisku
a) stanowisko — podinspektor;
b)  wymiar czasu pracy — pelny etat;
C) miejsce wykonywania pracy: budynek Starostwa Powiatowego ul. Ignacego
Krasickiego 17, 42-500 Bedzin. Budynek z podjazdem, dostosowanym do wozkow
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inwalidzkich. Drzwi wejsciowe do pomieszczenia nie maja odpowiedniej szerokosci
1 uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim;

d) stanowisko pracy: warunki szkodliwe na danym stanowisku nie wystepuja.
Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sig
w terenie 1 wewnatrz budynku.

V. Dodatkowe dane osobowe — jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika
z przepisow szczegolnych: nie dotyczy.

VI. Wymagane dokumenty:

a) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy oraz doswiadczenie
zawodowe poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe skladajacg
dokumenty aplikacyjne;

b) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg skladajagca dokumenty
aplikacyjne;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Bedzinie;

d) podpisane o$wiadczenie niezbedne w procesie rekrutacji wedlug wzoru
zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Bedzinie:

- o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe;

¢) ewentualnie kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos$é poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe skladajacg dokumenty aplikacyjne;

f) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginalem przez osobg¢ skladajacg dokumenty aplikacyjne.

Przez poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginalem, Starostwo Powiatowe w Bedzinie
rozumie ztozenie na kserokopii kazdego dokumentu podpisu przez kandydata sktadajacego
oferte, poprzedzonego dopiskiem ,,za zgodnosé z oryginalem”.

W Starostwie Powiatowym w Bedzinie wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor — Wydzial Kadr i Organizacji byt nizszy
niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
3 osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Bedzinie;
- lub za posrednictwem poczty na adres Starostwa Powiatowego w Bedzinie.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w terminie do 21.09.2021 r.
do godziny 15:30 na adres: Starostwo Powiatowe w Bedzinie, 42-500 Bedzin, ul. Jana
Sgczewskiego 6 z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor
— Wydzial Kadr i Organizacji”.
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Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydatéw, ktérzy zostali zakwalifikowani do II etapu naboru zawiadamia sig
telefonicznie i potwierdza pisemnie o terminie i miejscu II etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie przez publikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Bedzinie oraz przez
umieszezenie na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Bedzinie w budynku przy
ul. Jana Sgczewskiego 6 przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dofgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda komisyjnie niszczone po uplywie
3 miesi¢cy od momentu zakonczenia procedury kwalifikacyjne;.
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