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STAROSTWO POWIATOWE
W KOLOBRZEGU
PLAC RATUSZOWY 1

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Wydziale Organizacji i Spraw Spolecznych
nazwa stanowiska pracy

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE::

wyksztalcenie wyzsze lub érednie

(przy wyksztalceniu wyzszym wymagany co najmniej 3-letmi staz pracy,

przy wyksztalceniu $rednim wymagany co najmniej 5-letni staz pracy ),

petna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

Zznajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomo$¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$é ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego,
znajomosé obshugi elektronicznego systemu zarzadzania dokumentami,
odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan,
komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ nawiazywania relacii,

wysoka kultura osobista,

10)umiejetnosé organizacji pracy.
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3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:

a) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji wptywajacej do starostwa,

b) przyjmowanie, rozdziat korespondenciji i przesylek,

¢) wysylanie korespondencji 1 przesylek,

umieszczanie komunikatéw na tablicach ogloszen w budynkach Starostwa

oraz prowadzenie rejestru tych komunikatow,

zamawianie prasy, dziennikéw urzedowych oraz publikacji w uzgodnieniu z wlasciwymi

komaorkami organizacyjnymi.

4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, wewnatrz pormieszczenia,
praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie,
praca w godzinach od 7°* do 15%,

koniecznos¢ przemieszczania si¢ po budynku urzedu.

5. INFORMUJE SIE, 7e w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym

w Kotobrzegu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy mz 6%.
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6. WYMAGANE DOKUMENTY:

oswiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajgce) si¢ o zatrudnienie - druk
do pobrania na stronie www.spkolobrzeg. finn.pl,

list motywacyjny,

o$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych - druk do pobrania na stronie

www.spkolobrzeg finn.pl,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych - druk do pobrania na stronie
www.spkolobrzeg finn.pl,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe - druk do pobrania na stronie www.spkolobrzeg. finn.pl,
odpis lub kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (dyplom, zaswiadczenie

o stanie odbytych studidéw),

kopie dokumentow poswiadcezajacych staz pracy,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje wskazane.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w kancelarii ogolnej (pokdj nr 3) lub poczty
na adres Starostwa Powiatowego w terminic do dnia 21 czerwea 2019 r. do godz. 14
z dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacji i Spraw
Spotecznych™.

W przypadku skladania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wplywu do
Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu.

Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Kolobrzegu (www.spkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy

informacyjnej Starostwa w budynku przy Placu Ratuszowym 1.
O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.




