STAROSTA POWIATU ZAWIERCIAŃSKIEGO
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZAWIERCIU
PODINSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
W WYMIARZE ½ ETATU
WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
1. obywatelstwo polskie
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

4. nieposzlakowana opinia

5. wykształcenie wyższe administracyjne
WYMAGANIA DODATKOWE:
1. umiejętność dobrej organizacji pracy własnej

2. samodzielność, inicjatywa, dbałość o szczegóły, terminowość

3. łatwość w nawiązywaniu kontaktów, umiejętność pracy zespołowej

4. potwierdzony przez pracodawców co najmniej sześciomiesięczny staż pracy w jednostce administracji publicznej 
ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. prowadzenie ksiąg inwentarzowych pozostałych  środków trwałych
2. sporządzanie dokumentów związanych z przyjęciem w stan środków trwałych  pozostałych środków trwałych
3. prowadzenie ksiąg druków ścisłego zarachowania
4. prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem majątku Starostwa
5. prowadzenie gospodarki samochodowej (rozliczanie paliwa)
6. wystawianie not obciążeniowych
7. wykonywanie kontroli merytorycznej zakupów do 14.000 €
8. gospodarowanie materiałami biurowymi
WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny

2. życiorys kandydata (CV)

3. kopia dyplomu ukończenia studiów wyższych

4. kopie świadectw pracy, zaświadczeń z dotychczasowych miejsc zatrudnienia

5. kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje

6. zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym

7. zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego wydane w ciągu ostatnich sześciu miesięcy lub kopia tego zaświadczenia, ewentualnie pisemne oświadczenie kandydata o niefigurowaniu w Krajowym Rejestrze Karnym wraz z zobowiązaniem niezwłocznego dostarczenia wymaganego zaświadczenia w przypadku wybrania na ogłoszone stanowisko pracy
8. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zawierciu przy ul. Sienkiewicza 34, 42-400 Zawiercie (Wydział Organizacyjny Referat ds. Pracowniczych - pokój nr 211) lub pocztą na adres: 
Starostwo Powiatowe w Zawierciu, 
ul. Sienkiewicza 34, 42-400 Zawiercie
z dopiskiem „Nabór na stanowisko Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym” w terminie do dnia 21 września 2009 r. 
W przypadku nadesłania oferty za pomocą poczty decyduje data wpływu.
Dokumenty, które wpłyną do Starostwa po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona  w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Starostwa – www.zawiercie.powiat.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa przy ul. Sienkiewicza 34. 

Umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, kolejna na czas określony lub nieokreślony pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowy życiorys (CV), z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej, powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem oraz klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458).
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