znak sprawy: OA 210.3.2012

STAROSTA ZAGANSKI

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68-100 Zagan

. Nazwa stanowiska - Mlodszy Referent

w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym

Il. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
1) wymagania kwalifikacyjne: srednie
2) doswiadczenie zawodowe:
3) obywatelstwo: polskie
4) zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych i korzystania z praw publicznych: pelna
5) niekaralno$¢ za przestepstwa popeltnione z winy umysinej Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe
6) znajomos¢ przepisOw: ustawa o samorzadzie powiatowym, instrukcja kancelaryjna
7) obstuga komputera
2. Wymagania dodatkowve:
1) umiejetnosé pracy w zespole
2) tatwos¢ nawigzywania kontaktow
3) kreatywnos$¢
4) obowiazkowos¢
5) dobra organizacja pracy
6) samodzielnos¢

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie sekretariatu cztonkoéw zarzadu,

2) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow oraz wykonywanie czynnos$ci zwiazanych
z dokonywaniem zgloszen pracownikdéw na szkolenia,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z podréza stuzbowa pracownikow i prowadzenie
rejestru polecen wyjazdow,

4) przygotowanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i eksploatacyjne do przetargu,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczg¢ciami, tablicami informacyjnym oraz
prenumerata czasopism i dziennikéw urzgdowych,

6) przeglad prasy i sporzadzanie wycinkow prasowych dotyczacych dziatalnosci
starostwa i powiatu oraz odbior poczty e-mailowej



IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany)
2) zyciorys zawierajacy o$wiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze Ww. dane
sq zgodne z dowodem osobistym seria ...........c.e... nr

0747 lub innym dowodem tozsamo$ci ............ccoeveeneee.

2)  kserokopie $wiadectw pracy,

3) kserokopie dyploméw ( $wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow lub szkolen,

5) podpisane o§wiadczenie o:

a) zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe.

c¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych,

6) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza, o

ile kandydat byt wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego
1 odbyt taka shuzbe.

V. Termin i migjsce sktadania dokumentow.

1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08 pazdziernika 2012 r. do godz. 15.°°
2. Wymagane dokumenty mozna sktada¢:
1) osobiécie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,

2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu Www.bip.powiatzaganski.pl

3) poczta na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan,

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Mlodszy Referent
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym w Starostwie Powiatowym w Zaganiu"'.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowej

Starosta Zaganski

Marek Slusarski


http://www.bip.powiatzaganski.p/

