STAROSTWO POWIATOWE
W KOLOBRZEGU
PLAC RATUSZOWY 1

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Podinspektor w Wydziale Organizacji i Spraw Spotecznych

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie srednie lub wyzsze (przy wyksztatceniu srednim wymagany co najmniej
3-letni staz pracy),

b) dobra znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organtw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn, zm.),

c) znajomosc ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . Kodeks postepowania administracyjnegoe (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

d) dobra znajomosé obstugi komputera.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) obstuga centrali telefonicznej,

b) prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji wptywajacej do Starostwa,

¢) wysylanie korespondencji i przesytek,

d} umieszczanie komunikatdw na tablicach ogloszer w budynkach Starostwa oraz prowadzenie
rejestru tych komunikatow.

3. Wymagane dokumenty:
a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
b} list motywacyiny,
c) odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom, zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw, Swiadectwo ukoniczenia szkoty),
d} kserokopie swiadectw pracy,
e) oswiadczenie o niekaralnodci (w momencie dokonanego wyboru informacja o niekaralnosci
' z Krajowego Rejestru Karnego w Koszalinie),
f)} referencje wskazane,

g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Kofobrzegu, Plac
Ratuszowy 1 (pokdj nr 8 — sekretariat) w terminie do dnia 22.02.2008 r. z dopiskiem:

“Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacji i Spraw Spolecznych”,
Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Kotobrzegu (www.spkolobrzeg.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa w budynku przy Placu Ratuszowym 1.




O wolnym migjscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzad Pracy w Kolobrzegu.
Informacji w sprawie naboru udziela Pan Jerzy Leszczyiiski - Sekretarz Powiatu tel. 0-94 354-76-18 w.50

Wymagany dokument: list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula: ,Wyrazam zgode

na przefwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbedrych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r, nr 101, poz. 926 z péZniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 22 marca 1999 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1593 z péZniejszymi zmianami)”,




