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STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
UL. SIENKIEWICZA 34
42 — 400 ZAWIERCIE

STAROSTA ZAWIERCIANSKI OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM — KANCELARIA GROWNA | ARCHIWUM W
WYMIARZE JEDNEGO ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. obywatelstwo polskie

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

. nieposzlakowana opinia

. wyksztalcenie wyisze

. potwierdzony przez pracodawcéw minimum 3 letni staz pracy

. biegta znajomos¢ pakietu MS Office

8. znajomos¢ przepisow: ustawa o samorzadzie powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa

o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwdw zaktadowych.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy wtasnej

2. odpowiedzialnoé¢, rzetelnoéé i samodzielnosé w realizacji powierzonych zadan
3. odpornosé na stres

4. komunikatywno$¢, systematycznosé

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1. przygotowywanie projektdw aktéw prawnych na potrzeby Starosty i Zarzadu
2.nadzér i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w elektronicznym obiegu dokumentéw
3. prowadzenie statystyki sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
4.obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw, w tym rejestrowanie korespondencji przychodzacej i
wychodzgcej
5.stosowanie instrukcji kancelaryjnej w ewidencjonowaniu i przechowywaniu dokumentéw oraz w ochronie
dokumentéw przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg
6.obsluga sekretariatu Starosty, Wicestarosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu, w tym:
- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,
- kierowanie korespondencji do wtasciwych komérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja,
- przygotowywanie i obstuga spotkan Starosty i Zarzadu
- przygotowywanie pism zleconych przez Staroste lub cztonka Zarzadu
7.realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Dlugotrwala praca przy komputerze, czesty kontakt osobisty i telefomczny z interesantem, praca w
budynku niewyposazonym w winde.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.




WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr

1 do niniejszego ogtoszenia,

kopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy, zaswiadczed

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazani zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym

7. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia

8. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl karany i nie jest prowadzone
zadne postepowanie karne za przestgpstwo umysine Scigane z oskarienia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwtocznego dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnoéci z
Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na ogloszone stanowisko pracy wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego ogloszenia

9. podpisane wiasnorecznie o§wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
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Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w terminie do 28 sierpnia 2017 r. do godz. 16.00:

- osobiscie w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii pok. Nr 10 Starostwa Powiatowego w Zawierciu,

ul. Sienkiewicza 34 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym — Kancelaria Gtéwna i Archiwum” lub
- poczta na adres Starostwa Powiatowego w Zawierciu ul. Sienkiewicza 34, 42 — 400 Zawiercie z dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko Inspektora w Wydziale Organizacyjnym — Kancelaria Gtéwna i Archiwum” lub _

- poczty elektroniczng opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W przypadku nadestania oferty za pomocq poczty decyduje data wptywu do Starostwa.
Dokumenty, ktére zostang dostarczone do Starostwa po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszeri umieszczonej przy pok. 211 Il pietro w siedzibie
Starostwa przy ul. Sienkiewicza 34.

STAROSTA
mgrinz rzyzof Wrona




Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMIQ (IMIONA) T NMAZWISKO w..ueceiieiriet et cctet v etess s teese e st es et e st e et et neseeesen e anesesenseessasassesnsesatensssenanssenses
2. IMON@ TOAZICOW ....eeceriret ettt sttt ettt et ent st e e s s sesabs e et st sbs bt eet et et etmeen et ses st eassetsesesrassesaetaeteres s san e
3. DAL UTOUZENIA w.oorcvieirier ettt et sttt e es et ess b s bbb s resr e et bs 4o 2 b re e eerees st sea s s et esseassn s enesesaesaeene e
4. ODYWALEISTWO ....ooviiireciieeei sttt it sttt s es st bt st bae b enesesses s tss sttt bt seeenm s enseee e enssensen s et eesese e esaetens e s sen e snen
5. Miejsce zamieszkania {adres do korespondencji) ............cceeunenee.

B. WYKSZEAICENIE. .. ..ot ettt ettt s ettt sae s s ses b e st b0 et eet e et seserasasntsessen e esanseeseensen s aera

{nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawéd, specjalnosc, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. WyKSZtaleenie UZUPEINIZJGCE c..ocivveee ittt ettt ettt st ettt e st se et e et e et et e et e steeseene s et e sseteseeneesesesessons

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychCZasoWeB0 ZatrUANIBNIA.............ciuieriieeitire ettt et eer e e ee e e e eeese e s essess e sesassarss e e essessreosssrnes

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopient znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, e dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem  osobistym

11 g - DU (3] PUPUPTRSIRO WYAANYM PIZEZ ...ovvvrceeecteceeee et ettt s s et e eeseon

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie) -




Zatacznik nr 2

Zawiercie,.....cveeverenennes

imie i nazwisko

adres

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petng zdo!nos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych.

Niniejsze o$wiadczenie wnioskodawca skiada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego —,,Kto sktadajac zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat”.

*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3

Zawiercie,......coeeenennnn.n..

imie i nazwisko

adres

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ie nie bytem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne postepowanie
karne za przestepstwo umysine écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Jednoczesnie o$wiadczam, iz znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej za poswiadczanie nieprawdy (art.

233 §1k.k.).
Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego w przypadku wybrania mojej osoby na ogloszone stanowisko pracy.

podpis




