Bierun, dnia 2.05.2018 r.

A-AK.2110.7.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO Miodszego Referenta

w pelnym wymiarze czasu pracy
w Wydziale Administracji — Referacie Obstugi

w Starostwie Powiatowym w Bieruniu, ul. $w. Kingi 1

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
— wyksztafcenie srednie,
— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
— nieposzlakowana opinia,
— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

— znajomos¢ przepiséw, w tym: ustawy o samorzgdzie powiatowym, o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej
oraz o ochronie danych osobowych,

— umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego MS Office,

— obstuga urzagdzen biurowych (skaner, fax, ksero, itp.),

— umiejetnos¢ sporzadzania pism, dokumentéw, informacji, zestawien, analiz,

— umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) warunki dotyczgce charakteru pracy:
— praca jednozmianowa,
—  praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
— ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
—  praca umystowa,

b) miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:
— potozone na parterze budynku,
— drzwi o odpowiedniej szerokosci,
— toalety oddzielne dla oséb niepetnosprawnych,
— winda dostepna z poziomu parteru,
— miejsca parkingowe i dogodne podjazdy dla oséb niepetnosprawnych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
— rejestracja korespondencji przychodzacej w Systemie Elektronicznej Komunikacji Publicznej

(SEKAP),
— rejestracja korespondencji wychodzgcej ze Starostwa,
— obstuga centrali telefonicznej,
— umiejetnos¢ sporzgdzania pism, dokumentow, informaciji, zestawien, analiz.

5. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

- oV,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

—  kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy,

— oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych,

— oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,



— oSwiadczenie o prowadzeniu, bgdz nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

-~ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z wuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

6. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do: 15 maja 2018 r.
w godzinach pracy Urzedu, w Kancelarii Starostwa, mieszczacej sie na parterze budynku
lub pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Bieruniu,
ul. $w. Kingi 1,
43-155 Bierun
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Miodszego Referenta w Wydziale Administracji —
Referacie Obstugi”

W przypadkach przesytania ofert za po$rednictwem poczty, za ztozong w terminie, uwaza sie oferte,
ktora wptyneta do kancelarii Starostwa najpozZniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.

7. Inne informacje:
Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, jest nizszy niz 6%.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej bgdz testu kwalifikacyjnego drogg telefoniczng lub
e-mailowa.
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