'OGLOSZENIE ‘
Starostwo Powiatowe w Zywcu ul. Krasinskiego 13, 34-300 Zywiec
oglasza konkurs

na stanowisko mlodszego referenta do WydzialuTurystyki, Kultury, Sportu
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III.

i Promocji Powiatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA:
Spetnianie warunkow okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 p0z.902 j.t ) dla stanowisk urz¢dniczych tj.:
e jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy,
e posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e posiada wyksztalcenie wyzsze
e cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczegolnoscei nastepujagcych aktow prawnych:

e ustawa z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z2016r., poz. 814 j.t.),

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U.z2016r., poz. 23 j.t. z pézn.zm.),
e Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zywcu.

WYMAGANIA DODATKOWE KANDYDATA:

Rzetelnos¢, odpowiedzialnosc, komunikatywnos¢ 1 wysoka kultura osobista.
Obstuga systemu Microsoft Office oraz urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Zadania okreslone w ustawie z dna 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z
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r., poz. 814 J.t.) a w szczegolnosci:

Obstuga kancelaryjna wydzialu wraz z archiwizacja dokumentow

Prowadzenie ewidencji zakupu nagréd i upominkow.

Przygotowywanie listow gratulacyjnych oraz okolicznosciowych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscia wydzialu ( kroniki wydziatu,

informacje prasowe itp.)

Opracowanie i koordynowanie kalendarza imprez.

Obstuga 1 udzial w imprezach organizowanych przez wydzial.

Prowadzenie wykazu rozdysponowanych materialow promocyjnych.

Obstuga techniczna narad oraz prowadzenie terminarza spotkan wydziatu.

Aktualizacja danych w rankingu Zwiazkow Powiatow Polskich.

0. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia
i Bezpieczenstwem Informacji wg norm z serii ISO 90001 27001.

1. Wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu TKSP lub jego zastg¢pcg.
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.
Praca przy komputerze powyzej czterech godzin.
Pomieszczenie przeznaczone do pracy oswietlone $wiatlem naturalnym i sztucznym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Zywcu w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych w miesigcu listopad 2016r. wynosil powyzej 6%.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae, ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu.
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2016 poz. 922 j.t.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 p0z.902 j.t.).

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwa skarbowe,

Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Kopie dokumentow potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

UWAGA: dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
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ETAPY NABORU:

Etap pierwszy

Etap pierwszy rekrutacji odbg¢dzie si¢ w dniu 16 grudnia 2016 r. i polegac¢ bedzie na
sprawdzeniu podanych w ogloszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom.
Osoby spelniajace wymagania formalne zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu rekrutacji.
Informacja o kandydatach spelniajagcych wymagania formalne, ktorzy zakwalifikowali
si¢ do drugiego etapu naboru, jak rowniez informacja o terminie i miejscu
przeprowadzenia selekcji koncowej ( II etap) zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu http://bip-pzzywiec.finn.pl/
oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Starostwa.
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Etap drugi

Etap drugi polegac¢ bedzie na przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez
powotang w tym celu Komisje¢ Konkursowg. Zakres testu 1 rozmowy obejmuje akty
prawne 1 tematyke wskazana w punkcie | podpunkt 2 niniejszego ogloszenia.

Test 1 rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona w budynku Starostwa
Powiatowego w Zywecu przy ul. Krasinskiego 13.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu http:/bip-pzzywiec.finn.pl/ oraz
wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Starostwa.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Zywceu, ul. Krasinskiego 13 pok. Nr 16 (parter) lub przesta¢ poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Zywcu, 34-300, ul. Krasinskiego 13 w terminie do dnia
14 grudnia 2016 r. (do godz. 15.00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko mlodszego referenta do Wydzial Turystyki, Kultury, Sportu
i Promocji Powiatu.

Zgloszenia, ktore wplyna do Starostwa po wyzej wymienionym terminie, nie begda
rozpatrywane.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ od poniedziatku do piatku w dni robocze w
godzinach pracy urzedu pod numerem telefonu 33 860 50 05.




