OGLOSZENIE
STAROSTY WLOSZCZOWSKIEGO

Na podstawie art. 11 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(j.t Dz. U. z 2016,p0z.902. )

ogtaszam nabér

do Starostwa Powiatowego we Wtoszczowie, ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa na wolne stanowisko urzednicze:
inspektora ds. obstugi klienta
w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Ochrony Zdrowia

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku,
4) wyksztalcenie wyzsze, co najmniej 3 - letni staz pracy,
5) nieposzlakowana opinia,
6) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku urzedniczym, a w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ze szczegdlnym uwzglednieniem struktury
wewnetrznej organow powiatu okreslonej w Statucie Powiatu Wioszczowskiego.

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych,

2) biegta znajomosé obstugi komputera ,

3) umiejetnosé obstugi systemdw informatycznych przeznaczonych do ewidencjonowania korespondencii,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz odpowiedzialnosé,

5) sumiennos¢ i obowigzkowosé,

6) samodzielnos¢ w pracy,

7) komunikatywnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

8) umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktéw z klientem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstuga punktu podawczego Starostwa
2) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej oraz zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu
korespondencji
3) wewnatrz Starostwa,
4) obstuga systemu informatycznego w zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw,
5) obstuga klientow,
6) obstuga urzadzen teleinformatycznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) tryb nawigzania stosunku pracy okresla art.16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy,
2) miejsce pracy — budynek Starostwa Powiatowego przy ul. Wisniowej 10 we Wioszczowie,
3) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 h dziennie,
4) bezposredni kontakt z klientem oraz wysitek umystowy,
5) wymiar czasu pracy- petny etat w systemie podstawowym w godz. 73 - 153° od poniedziatku do piatku.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym we Wiloszczowie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6.Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) list motywacyjny,
4) dokument potwierdzajacy wyksztaicenie (kserokopia, odpis),
5) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (kserokopie),
6) dokumenty, o$wiadczenia ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego potwierdzajace spetnianie wymogéw
podstawowych tj.:
- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- o0 niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych dokumentach dla
potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
8) w przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Inne informacje:
1) w przypadku kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadowych, obowiagzuje .
odbycie stuzby przygotowawczej,
2) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego we Wioszczowie,
3) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego
we Wioszczowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego we Wioszczowie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz oraz oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w punkcie podawczym (pok. Nr 100) Starostwa Powiatowego we Wtoszczowie,

ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa Iub na podany adres droga pocztowa w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. obstugi klienta w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Ochrony
Zdrowia, w terminie do dnia 8 grudnia 2016 r. do godz. 1532,

Za date doreczenia dokumentdw przekazywanych droga pocztowa, przyjmuje sie date stempla pocztowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Wioszczowa, dnia 28 listopada 2016 r.



