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78-600 WALCZ

Walcz, dnia 30 lipca 2018 r.

STAROSTA WALECKI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY W STAROSTWIE POWIATOWYM
UL. DABROWSKIEGO 17
78-600 WALCZ

Inspektor w Wydziale Organizacyjno - Prawnym

( nazwa stanowiska pracy)

[los¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Walcz ul. Dagbrowskiego 17

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,
2) staz pracy: 3 lata, w tym 1 rok w urzedach administracji publiczne;j,
3) znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa samorzgdowego i administracyjnego oraz
funkcjonowania administracji samorzadowej,
4) znajomo$¢ przepisow 1 umiejetnos¢ stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
5) umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera, skanera oraz faxu,
6) obywatelstwo polskie,
7) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
8) brak skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
9) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
2) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy zespotowej.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Punktu Obslugi Interesanta oraz obsluga kancelaryjna, w szczegélnosci:
1) udzielanie informacji interesantom w zakresie zadan realizowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Starostwa,
2) wydawanie interesantom drukow i pomoc w ich wypeknianiu,
3) przyjmowanie pism, podan, wnioskow od interesantow oraz wplywajacych w formie przesytek
i korespondencji, ich rejestracja w formie elektronicznej i przekazywanie do dalszego
zalatwienia,
4) przygotowywanie korespondencji do wysytki,
5) przyjmowanie i nadawanie faksow, taczenie przychodzacych rozméw telefonicznych.
4. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy wraz z drukarka laserowa oraz skaner,
2) oprogramowanie: Windows 7, Libre Office oraz inne niezbgdne programy,
3) srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet, fax,
4) praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta.



5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu czerwcu 2018r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Walczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie — klauzula o ochronie danych osobowych wg wzoru dostgpnego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiatwalecki.pl oraz w Wydziale Organizacyjno-
Prawnym Starostwa Powiatowego w Walczu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.powiatwalecki.pl oraz w Wydziale Organizacyjno-Prawnym Starostwa
Powiatowego w Walczu,

4) CV z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie i umiejgtnosci
(dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty, umowy o pracg lub zakresy czynnosci na zajmowanych
stanowiskach),

7) kopie swiadectw pracy oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r, poz. 902 z pdzn. zm.); w oSwiadczeniu nalezy
wyszczegolni¢ wszystkie dokumenty skladane do naboru.

Kopie dokumentéw powinny by¢é poswiadczone przez kandydata klauzulg ,za zgodnos¢
z oryginatem” i wiasnorgcznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

Oferty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Starostwo Powiatowe w Walczu, ul. Dgbrowskiego 17, 78-600 Walcz

badz zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Dabrowskiego 17 w Punkcie Obslugi Interesanta

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Inspektor w Wydziale Organizacyjno-Prawnym”

w terminie do dnia 9 sierpnia 2018r. (decyduje data faktycznego wplywu).

Aplikacje, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Walczu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.powiatwalecki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Walczu przy ul. Dabrowskiego 17.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 67 250 84 35.

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o prace w trybie ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6zn. zm.).

ir Bogdomn Wankiewicz

podpis/Starosty
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