OR.2110.2.2017
Starostwo Powiatowe w Lesku
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent w Wydziale Organizacji, Kadr i Nadzoru w pelnym wymiarze czasu pracy

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902.) oraz § 4 i § 5 Zarzadzenia Nr 11/2016 Starosty Leskiego
z dnia 2 czerwca 2016 r. w sprawie regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze oglasza z dniem 20.02.2017 r. nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Referenta w Wydziale Organizacji, Kadr i Nadzoru.
I.  Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Lesku
38-600 Lesko, Rynek 1
tel. 13469 71 24
II.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
¢) nieposzlakowana opinia,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,
f) co najmniej 6 miesieczny staz pracy zawodowej w administracji samorzadowe;.
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ oraz umiejetnos$é stosowania przepisow prawnych w szczegdlnosei z
zakresu: ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie
powiatowym, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks pracy.

b) umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢) komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,

d) odpornos¢ na stres,

e) wysoka kultura osobista.

ITI.  Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:



IV.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru

w szczegdlnoscei:
- prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng okreslajaca zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw.

- obstuga korespondencji przychodzacej do Urzedu i wychodzacej.

- segregowanie 1 przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie Urzedu.
- drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw.

- przyjmowanie interesantow ( z zewnatrz i z wewnatrz Urzedu).

- odbieranie telefonow, przyjmowanie i faczenie rozmow.

- prowadzenie terminarza spotkan i zadan przetozonego.

- prowadzenie terminarza rezerwacji samochodow stuzbowych.

- prowadzenie dokumentacji urzgdowej w zakresie Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg.

- prowadzenie obstugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Komisji w czasie nieobecnosci

pracownika zajmujacego si¢ wymienionymi zadaniami.

Wymagane dokumenty:

a) podpisany zyciorys (CV),

b) podpisany list motywacyjny,

¢) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe ubiegajaca si¢ o prace kopii
dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

d) podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o prace,

e) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku od lekarza rodzinnego lub medycyny pracy,

f) podpisane oswiadczenie, iz kandydat nie byt karany za przestepstwa umyslne,

g) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych.

Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach.
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VIII.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulj:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 195) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. Uz 2016 r. z poz. 902.)".
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale Organizacji, Kadr i Nadzoru”
w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Lesku lub przesta¢ pocztg na adres Starostwa —
Rynek 1, 38-600 Lesko w terminie do 02.03.2017 r. do godziny 15:00. Dokumenty, ktére
wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane,

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do drugiego etapu zostang

zawiadomienie pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa:
www.powiat-leski.pl, Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-leski.pl oraz na
tablicy ogloszen.
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