Znak sprawy: AO.210.7.2017
STAROSTA ZAGANSKI
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze

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

Nazwa stanowiska - Podinspektor w Referat Administracji, Obstugi, Polityki Spolecznej
i Rozwoju

L. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) wymagania kwalifikacyjne ...wyzsze.......................

2) doswiadczenie zawodowe ... 5 lat stazu pracy ...........

3) obywatelstwo...polskie ..........................

4) zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych- pelna.

5) niekaralno$¢ za przestgpstwa popeltnione z winy umyslnej Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe

6) cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1) ustawa o samorzgdzie powiatowym oraz rozporzadzen do ww. ustawy
2) znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej

3) obstuga urzadzen biurowych

4) prawo jazdy kat.B

5) dyspozycyjnos¢, kreatywnosci, obowigzkowos¢, samodzielno$é.

Il.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie sekretariatu cztonkow zarzadu — przekazywanie dokumentow do podpisu dostarczonych przez
pracownikow wszystkich wydzialow, referatow lub biur oraz zwrot podpisanych dokumentow

2) Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych z dokonaniem
zgloszenia pracownika na wyznaczone szkolenie przez pracodawce.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych podrézy shuzbowych pracownikoéw starostwa i radnych, wypisywanie
i prowadzenie rejestru polecen wyjazdow

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych cztonkow
zarzadu,

5) Przygotowanie zapotrzebowania dla wszystkich wydziatdw na materiaty biurowe i eksploatacyjne do
przetargu.

6) Prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami (prowadzenie rejestru) z tablicami informacyjnymi
znajdujacymi si¢ w budynkach starostwa.

8) Qdbieranie poczty e-mailowej, weryfikacja i przesytanie do odpowiednich wydziatow, referatéw lub biur

9) Przeglad prasy i sporzadzanie wycinkéw prasowych dotyczacych dziatalno$ci starostwa i powiatu.



I11. Warunki pracy
1) Praca na ww. stanowisku jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy
Praca przy monitorze komputera oraz zwigzana z obslugg interesantéw,
2) Istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych —
Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze bez podjazdu na wozki inwalidzkie

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych,
jest wiekszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny ( podpisany),
2) zyciorys zawierajacy oswiadczenie ( podpisane) kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane sa zgodne z dowodem
osobistym seria............. 1) QU wydanym przez ........... lub innym dowodem tozsamosci ............
3) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dyploméw ( $wiadectw) potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kurséw lub szkolen,
6) podpisane o$wiadczenie:
a) zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
b) nickaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa
skarbowve,
¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze,
d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,
€) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
7) zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza, o ile kandydat byt
weczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt taka sthuzbe.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw.
1. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 listopada 2017 r. do godz. 15.00
2. Wymagane dokumenty mozna sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39 pok. nr 18,

2) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu Www.bip.powiatzaganski.pl, w postaci dokumentu
elektronicznego, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym, zgodnie z ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.2016.1579 z dnia
29.09.2016 r.).

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

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Administracji,
Obstugi, Polityki Spotecznej i Rozwoju w Starostwie Powiatowym w Zaganiu"'.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne]
www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowej 39

Starosta Zaganski
Henryk Janowicz



