STAROSTA ZIELONOGORSKI
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Goérze, Delegatura w Sulechowie,
pl. Ratuszowy 8

Wymiar etatu: 1

Stanowisko: Podinspektor

llos¢ etatow: 1

Wydzial: Organizacyjny

I. Wymagania dla kandydatow

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe - trzy lata stazu pracy, w tym doéwiadczenie

w administracji publicznej- 1 rok,

e predyspozycje osobowosciowe - sumiennos¢, obowigzkowos¢, doktadnose,
bezkonfliktowos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista,

komunikatywnose¢,

obowigzkowos¢,

odpowiedzialnos¢ za wykonywane prace, rzetelno$¢ i starannosé ,
umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

-_—

Przyjmowanie i obstuga interesantéw Delegatury Starostwa Powiatowego
w Sulechowie,

2. Zapewnienie sprawnej obstugi klientéw Starostwa Powiatowego,

3. Przyjmowanie wptywajacych do Starostwa Powiatowego pism i korespondencii,

4. Rejestracja wptywajgcych pism w dzienniku korespondencji i w programie
informatycznym ,Proton”,

5. Przekazywanie zarejestrowanej korespondencji do dekretagiji.

lll. Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie. Praca odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny,
wymaga jednak umiejetnego wspdidziatania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludZzmi sg czeste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
przetozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art. 16 ust 2



Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz.
902) pierwsza umowa o prace jest zawierana na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepethosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

V. Wymagane dokumenty

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajgce uzyskany poziom wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajgce inne kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie,

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

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow

1.

2.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta badz ztozyé w Biurze
Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej Gérze ul. Podgdrna 5 w terminie
do dnia 26 stycznia 2018 r.,, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym”.

Aplikacje, ktére 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 przedtozyé aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnoéci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: “Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko
,Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym” dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji zgodnie z wustawg 2z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016 poz. 902).

VIl. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktdrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego mozna odebraé w terminie 10 dni po ogtoszeniu informagii
0 wyborze kandydata. Po uptywie 10 dni zostang komisyj/ry’, iszczone.
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