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STAROSTWO POWIATOWE W ZAWIERCIU
UL. SIENKIEWICZA 34
: . 42-400 ZAWIERCIE
STAROSTA ZAWIERCIANSKI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTOR W WYDZIALE ORGANIZACYINYM
W WYMIARZE 1 ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnoé¢ 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.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyisze.

6. Biegla znajomosc pakietu MS Office.

7. 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

instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwdw zaktadowych oraz ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnosé pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy wiasnej.

2. Odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i samodzielnosé w realizacji powierzonych zadan.
3. Komunikatywnosé, systematycznosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

. Przygotowanie projektow aktow prawnych na potrzeby Starosty i Zarzadu.

. Nadzér i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej w elektronicznym obiegu dokumentéw.

. Obsluga Zarzadu Powiatu oraz Starosty, sporzadzanie protokotéw z posiedzen.

. Prowadzenie postepowan dotyczacych rozpoznawania skarg, wnioskdw, petycji oraz informacji publicznych.
. Obstuga Sekretariatu Cztonka Zarzadu.

. Przygotowywanie i obstuga spotkan Zarzadu i Starosty.

. Przygotowanie. pism zleconych przez Staroste oraz Sekretarza Powiatu.

. Realizacja innych zadan zieconych przez przelozonych.
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INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Praca przy komputerze, stanowisko pracy na II pietrze w budynku, ul. Sienkiewicza 34.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1

do niniejszego ogloszenia.

Kopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z peini praw publicznych wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

7. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie stwierdzajace, Ze kandydat nie byt karany i nie jest prowadzone
zadne postepowanie karne za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe wraz z zobowigzaniem niezwlocznego dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku wybrania kandydata na ogloszone stanowisko pracy wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia.

8. Podpisane wiasnorecznie aswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnienia na
stanowisku wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego ogtoszenia.

9. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.
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Dokumenty aplikacyjne: nalezy skiada¢ w terminie do 10.10.2017 r. do godz. 15.00,

+ osobiécie w Punkcie Informacyjnym lub Kancelarii pok. nr 10 Starostwa Powiatowego w Zawierciu,
ul. Sienkiewicza 34 w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz dopiskiem:
,Nabdr na stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” tub

+ poczty na adres Starostwa z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” lub

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

W przypadku nadestania oferty za pomoca poczty decyduje data wplywu do Starostwa.
Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja 0 wyniku naberu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
Starostwa (www.zawiercie.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszed umieszczonej przy pokoju 211 II pietro w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Zawierciu, ul. Sienkiewicza 34.
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mgrint Krzysztof Wrona




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..o
6

. Wyksztalcenie. . ... O

(zawéd, specjalnodé, stopien naukowy, tyud zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPSIMIAJACE ... . ..o it e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdmieNia. .. ...t ooono e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoéci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy. obstuga komputera)

10. O$wiadczam, 2e dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne =z dowodem  osobistym

13 (T VRS NCe e, e e e e e e wydanym  przez

(miejscowodé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Zalgcznik nr 2

Zawiercie,............. e

OSWIADCZENIE

Otwiadezam, ze nie posiadam / posiadam*) petng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pehi

praw publicznych.

Niniejsze o§wiadczenie wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialno$ci karngj z art. 233 & | Kodeksu
Karnego - ,,Kto skladajac zeznanie majace sluzy¢ za dowéd w postgpowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci

od 6 miesiecy do 8 lat”.

*) niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr3

Zawiercie,..........ceeeviinenne

........................................

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bytem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne postepowanie karne
za przestepstwo umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie oéwiadczam, iZ znane mi sa przepisy o odpowiedzialno$ci karnej za po$wiadczanie nieprawdy (art.
233§ 1 kk.).

Jednoczeénie zobowigzuje sie do niezwlocznego dostarczenia zadwiadczenia o niekaralnesci z Krajowego
Rejestru Kamego w przypadku wybrania mojej osoby na ogloszone stanowisko pracy.




Zalacznik nr 4

ZAWIETCIC, v ivvireereraianns

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Ze stan mojego zdrowia pozwala na podjgcie zatrudnienia
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