Starostwo Powiatowe
ul. Podgdrna 5
65-057 Zielona Gora

Starosta Powiatu Zielonogér skiego

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

miodszy referent
w Wydziale Organizacyjno - Prawnym

[los¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Zielona Gora, ul. Podgérna 5

Okreslenie zadan wyk onywanych na danym stanowisku pracy:

prowadzenie rejestru faktur,

przygotowywanie oraz prowadzenie spraw administracyjnych,

prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z zapewnieniem pracownikom odziezy
roboczej w tym naliczanie ekwiwalentu,

prowadzenie ewidencji wydatkow Wydziatu i uzgadnianie ich z Wydziatem
Finansowym,

przygotowywanie projektu dochodow i wydatkéw budzetowych podlegajacych
Wydziatowi,

sporzadzanie harmonograméw wydatkéw i dochodow Wydziatu ,

przygotowywanie zmian w planie finansowym.

Wymagania:

1. war unkujace dopuszczenie do udzialu w nabor ze:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,

wyksztatcenie srednie,

minimum potroczny staz absolwencki lub pracy w administracji samorzadows,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutagji.

2. niezbedne:
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office
3. dodatkowe:
znajomos¢ przepisow prawaw szczegdlnosci ustaw: o rachunkowosci, o finansach

publicznych w zakresie konstruowania budzetu, o0 samorzgdze powiatowym
predyspozycje zapewniajace sprawna organizacjg pracy,



doktadnos¢, sumiennos¢, nieposzlakowana opinia.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdza acego uzyskany poziom wyksztatcenia,

kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzaj ace
wymagany staz,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

oswiadczenie o niekaralnosci, oswiadczenie o petni praw publicznych, oswiadczenie o
petng zdolnosci do czynnosci prawnych

(wedtug zataczonego wzoru),

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozyé w Biur ze Obstugi
Klienta Starostwa Powiatowego w Zielongl Gor ze ul. Podgérna 5, w terminie do dnia 10
czerwca 2008 r. do godziny 15:30.

Oferte nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podaniem imienia, nazwiska i adresu
korespondencyjnego z dopiskiem na kopercie ,, Wydziat Organizacyjno- Prawny — mtodszy
referent”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do sktadania dokumentow aplikacyjnych w Biuletynie Informacji
Publicznej zostanie ogtoszona lista kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Przed podj¢ciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma obowiazek
przediozy¢ aktua ne zaswiadczenie z Kragjowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia22 marca 1999
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

Starosta Zielonogorski

Edwin Lazicki



