Y OGLOSZENIE

Starostwo Powiatowe w Zywcu ul. Krasinskiego 13, 34-300 Zywiec
oglasza nabor na stanowisko — referenta do Wydzialu Organizacyjnego

L WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA:

1. Spetnianie warunkoéw okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 j.t. z pézn. zm.) dla stanowisk urzedniczych tj.:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowana administracja lub zarzadzanie ,

co najmniej dwu letni staz pracy w administracji

znajomos¢ obstugi pakietu Excel 2016, Outlock 2016,

znajomos$¢ obstugi programu FINN 8 SQL,

znajomos¢ platformy ePUAP, Sekap,

znajomos¢ portalu CEIDG 1 Krajowego Rejestru Sadowego,

znajomos$¢ BIP Starostwa,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczego6lnosci nastepujacych aktow prawnych:

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2016.814 t.j.
z podzn. zm.),

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
22016 .23 tj.. z p6zn. zm.),

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Zywcu.

II. WYMAGANIA DODATKOWE KANDYDATA:

B LN —

Posiadanie profilu na platformie ePUAP

dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia
prawo jazdy kategorii B

II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Udzielanie interesantom informacji i niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw w Starostwie,
Przyjmowanie korespondencji dostarczonej przez operatora pocztowego,

Przekazywanie korespondencji do wiasciwych komorek organizacyjnych zgodnie z
dekretacja,

Obstuga programu Zintegrowanej Platformy Obstugi Interesanta,

Ekspedycja przesylek przyjetych z komorek organizacyjnych,

Organizacja ekspedycji przesylek,

Kontrolowanie korespondencji,



IV.
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* Wspoldziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu w realizacji
bezposrednich dyspozycji Starosty, Wicestarosty,
¢ Przekazywanie pism mylnie skierowanych do wiasciwych instytucji lub osob,

Przeprowadzenie procedury w zakresie umowy na dostarczanie / odbior przesylek
pocztowych,

Prowadzenie punktu potwierdzenia profilu zaufanego,
Odbieranie i rozdzielanie poczty elektroniczne;j,
biezace opracowywanie pism zleconych przez Sekretarza Powiatu i Dyrektora Wydziatu,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Bezpieczenstwem Informacji wg norm z serii ISO 9000 i 27001,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca o charakterze administracyjno — biurowym w wymiarze : 1 etat.

Praca przy komputerze powyzej czterech godzin.

Pomieszczenie przeznaczone do pracy o$wietlone $wiattem naturalnym i sztucznym.
Czgste wyjscia stuzbowe.

Bezposredni kontakt z interesantem

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Zywcu w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych w miesigcu marcu 2017 r. wynosil powyzej 6%.
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WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae, ze wskazaniem kontaktowego numeru telefonu.
Wypelniony 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 niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2016. 922 j.t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 j.t. z p6zn. zm.)

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

UWAGA: dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.

VI.

1,

ETAPY NABORU:

Etap pierwszy

Etap pierwszy rekrutacji odbedzie si¢ w dniu 03 kwietnia 2017 r. i polega¢ bedzie na
sprawdzeniu podanych w ogloszeniu wymagan formalnych stawianych kandydatom.
Osoby spelniajgce wymagania formalne zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu rekrutacji.
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Lista kandydatow ktérzy zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu rekrutacji  zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu
http://bip-pzzywiec.finn.pl/ oraz wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Starostwa.
Kandydaci zostang réwniez powiadomieni o uzgodnionym terminie drugiego etapu
naboru i miejscu posiedzenia Komisji, telefonicznie lub droga elektroniczna.

Etap drugi

Etap drugi polegac bedzie na przeprowadzeniu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez
powotang w tym celu Komisje Konkursowa. Zakres testu i rozmowy obejmuje akty
prawne i tematyke wskazang w punkcie I podpunkt 1 i 2 niniejszego ogloszenia.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zywcu http:/bip-pzzywiec.finn.pl/ oraz
wywieszona na tablicy ogtoszen w budynku Starostwa.

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Zywecu, ul. Krasifiskiego 13 pok. Nr 16 (parter) lub przesta¢ pocztg na adres:
Starostwo Powiatowe w Zywecu, 34-300, ul. Krasinskiego 13 w terminie do dnia
31 marca 2017 r. (do godz. 15.00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko referenta do Wydzialu Organizacyjnego w Starostwie
Powiatowym w Zywcu.”” Zgloszenia, ktore wplyna do Starostwa po wyzej
wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

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




