
STAROSTA ZI ELONOGORSKI
OGI.ASZA NABOR

NA STANOWISKO PODINSPEKTORA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorzel Delegatura w Sulechowie,
pl. Ratuszowy 8
Wymiar etatu: 1

Stanowisko. Podinspektor
llo6c etat6w: 1

Wydziat: Organizacyj ny

l. Wvmasania dla kandvdat6w

1. Wymagania niezbqdne:
. obywatelstwopolskie,
. pelna zdolnoSc do czynno6ci prawnych,
. korzystanie z pelni praw publicznych,
. niekaralno56 za przestqpstwo popelnione umySlnie,
. wyksztalcenie: wy2sze,
o do6wiadczenie zawodowe - Irzy lata staZu pracy, w tym do6wiadczenie

w administracji publicznej- 1 rok,
. predyspozycje osobowo6ciowe - sumiennoS6, obowiqzkowo66, dokladno5c,

bezkonfliktowoSc, umiejgtnoS6 pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:
. wysoka kultura osobista,
. komunikatywno5c,
o obowiQzkowoSc,
o odpowiedzialnoS6 za wykonywane prace, rzetelnoS6 i staranno56 ,

o umieiQtno66 kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,
o umieigtnoScanalitycznego mySlenia,
. samodzielno56, umiejgtno6i podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,
. umiejgtnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

ll. Zakres wvkonvwanvch zadaf na stanowisku pracv

1. Przyjmowanie i obsluga interesantow Delegatury Starostwa Powiatowego
w Sulechowie,

2. Zapewnienie sprawnej obslugi klientow Starostwa Powiatowego,
3. Przyjmowanie wplywajqcych do Starostwa Powiatowego pism i korespondencji,
4. Rejestracja wplywajqcych pism w dzienniku korespondencji i w programie

informatycznym,,Proton",
5. P rzekazywa n ie zarejestrowa nej korespondencj i do dekretacj i.

lll. Informacia o warunkach pracv na danvm stanowisku

Praca w wymiarze 1 etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powy2ej 4 godzin
dziennie. Praca odbywa sig w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny,
wymaga jednak umiejgtnego wspoNdzialania z innymi. Kontakty pracownika
z innymi ludzmi sq czqste i intensywne. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
przelo2onego zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami i zasadami. Zgodnie z art.. 16 ust 2



Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz.
902) pierwsza umowa o pracQ jest zawierana na czas okre5lony, nie dluZszy niz 6 miesigcy.

lV. Wska2nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnvch
W miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia ogloszenia wska2nik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6W o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej orazzatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyni6sl powy2ej60/o.

V. Wvmagane dokumentv

. curriculum vitae,
o list motywacyjny,
. kopie dokumentow potwierdzlqce uzyskany poziom wyksztaNcenia,
. kopie dokumentow potwierdzlqce inne kwalifikacje,
. kopie dokument6w potwierdzaiqce dotychczasowe zatrudnienie,
. o5wiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnoSci do czynno6ci

prawnych,

Vl. Termin. sposob i mieisce skNadania dokument6w

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne naleZy przesla6 pocztq bqd2 zlo2y6 w Biurze
Obslugi Klienta Starostwa Powiatowego w Zielonej Gorze ul. Podgorna 5 w terminie
do dnia 26 stycznia 2018 r., w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko Podinspektora w Wydziale Organizacyj nym".

2. Aplikacje, ktore wplynq do Urzgdu po okre6lonym terminie nie bgdq rozpatrywane.
W przypadku wyslania oferty pocztq, decyduje data wplywu.

3. Przed podjqciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym wybrany kandydat ma
obowiqzek przedlo2yC aktualne zaSwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnoSci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzyc klauzulq: "Wyra2am zgodg na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko
,,Podinspektora w Wydziale Organizacyjnym" dla potrzeb niezbqdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz.902).

Vll. Informacie dodatkowe

. Kandydaci spetniaiqcy wymogi formalne zostanq poinformowani o terminie
postqpowan ia sprawd zajqcego,

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

o Dokumenty aplikacyjne kandydat6w, ktorzy nie zakwalifikowali siq do postqpowania
sprawdzajqcego moZna odebra6 w terminie 10 dni po ogloszeniu informacji
o wyborze kandydata. Po uplywie 10 dnizostanq komisyj szczone.

Sta


