STAROSTA ZIELONOQORSKI
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO MLODSZEGO REFERENTA W WYDZIALE

ORGANIZACYJINYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze, ul. Podgérna 5
Wymiar etatu: 1

llos¢ etatéw: 1

Wydziat: Organizacyjny

l. Wymagania dla kandydatow

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

roczny staz pracy w Administracji Publicznej,

wyksztatcenie: Srednie,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji,

znajomos¢ KPA, znajomos¢ funkcjonowania Samorzadu w tym:
znajomos¢ ustawy 0 samorzgdzie powiatowym, ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami w zakresie najmu i dzierzawy,
znajomos¢ ustawy prawo budowlane w zakresie utrzymania
budynkow uzytecznosci publicznej,

znajomos¢ pakietu MS Office, biegta obstuga komputera
I urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

sumiennos¢, doktadnosc, uczciwose,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnosc pracy w zespole,
zdolnosci organizacyjne,
umiejetno$é podejmowania decyzji.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1. Nadz6ér nad biezgcg eksploatacjg budynkow  Starostwa

Powiatowego w Zielonej Gérze oraz Delegatury w Sulechowie.



2. Sporzadzanie projektow umow na najem pomieszczen i umow
dzierzawy innych sktadnikow majgtkowych Powiatu
Zielonogorskiego.

3. Prowadzenie ksigg obiektéw Starostwa Powiatowego w Zielonej
Goérze oraz Delegatury w Sulechowie.

4. Sprawdzanie i wymiana sprzetu bhp i przeciwpozarowego.

5. Zamawianie materiatbw budowlanych i innych rzeczy niezbednych
do przeprowadzania biezgcych remontéw oraz usuwania awarii.

6. Przygotowywanie projektow umow dotyczgcych eksploatacji
budynkow Starostwa Powiatowego.

7. Zamawianie pieczgtek oraz prasy.

Ill. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze petnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca odbywa sie
w pomieszczeniach biurowych, sporadycznie w terenie, ma charakter
indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoétdziatania z innymi.
Kontakty pracownika z innymi ludzmi sg czeste i intensywne. Pracownik
wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2
Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z
2013 r. poz. 645) pierwsza umowa o prace jest zawierana na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

e curriculum vitae,

¢ list motywacyijny,

e kopie dokumentow potwierdzajgce uzyskany poziom
wyksztatcenia,

e kopie dokumentéw potwierdzajgce inne kwalifikacje,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie,

e osSwiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

e kopia dowodu osobistego.


http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,42,42,2332,,,ustawa-z-dnia-10052013-r-o-zmianie-ustawy-o-pracownikach.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,42,42,2332,,,ustawa-z-dnia-10052013-r-o-zmianie-ustawy-o-pracownikach.html

VI. Termin, sposob i miejsce skitadania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg bgdz

ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej
Goérze ul. Podgérna 5 w terminie do dnia 28 lipca 2014 r.,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko
Mtodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym”.

. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg

rozpatrywane. W przypadku wystania oferty pocztg, decyduje data
wptywu.

. Przed podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany

kandydat ma obowigzek przediozy¢ aktualne zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na stanowisko ,Mtodszego referenta w Wydziale
Organizacyjnym” dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

VIl. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie postepowania sprawdzajgcego,

Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy
informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze
przy ul. Podgdérnej 5 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze (www.bip.powiat-
zielonogorski.pl),

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego mozna odebra¢ w terminie 10
dni po ogtoszeniu informacji o wyborze kandydata. Po uptywie 10
dni zostang komisyjnie zniszczone.

Starosta Zielonogorski

Ireneusz Plechan


http://www.bip.powiat-zielonogorski.pl/
http://www.bip.powiat-zielonogorski.pl/

