N

TAROSTWO POW]

w Krasnym

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

STAROSTA KRASNOSTAWSKI
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze mlodszego referenta
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

1.Nazwa i adres: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie, 22-300 Krasnystaw,
ul. Sobieskiego 3, zwane w dalszej tresci ogloszenia ,,Starostwem™.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: mlodszy referent.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym;

2) praca przy komputerze;

3) wymiar czasu pracy: 1 etat;

4) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie;

5) podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o pracg zawarta w petnym wymiarze
czasu pracy;

6) umowa o prace w przypadku osoby podejmujgcej pracg po raz pierwszy
w jednostkach samorzadowych okreslonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz.1260 ze zm.) -
zatrudnienie wiaze sie z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art.19
ustawy).

4.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli kandydat posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;

) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

6) minimum roczny staz pracy (z wylaczeniem stazy organizowanych przez urzedy
pracy);

7) znajomosé¢ przepisow prawa w zakresic ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym 1
archiwach oraz instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu;

&) obstuga komputera;

9) znajomos$é podstawowych programéw komputerowych (system operacyjny, edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny itp.).

5. Dodatkowe wymagania od kandydatéw: umiejetnos¢ pracy w elektronicznych systemach
ewidencji i obiegu dokumentow.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej; -




2)

3)
4)
5)

0)
7)
8)
9)

sprawdzanie przesylek przychodzacych drogg pocztowa (prawidlowos¢ zaadresowania,
opakowania);

spisywanie protokotow w przypadku dorgczenia przesylek uszkodzonych;
przyjmowanie i nadawanie faxow;

otwicranie przesylek z wyjatkiem adresowanych imiennie, opatrzonych klauzula
tajnosci oraz stanowigcych tajemnice skarbowa;

wysylanie korespondencji;

wydawanie za potwierdzeniem materialow biurowych pracownikom Starostwa;
obstuga sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty;

obsluga punktu potwierdzania profili zaufanych;

10) prowadzenie archiwum zakladowego.

7.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

)

8)

9)

kwestionariusz osobowy;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV);

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata);

kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata);

pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych do procesu rekrutacji (tres¢ klauzuli w zalgczeniu);

o$wiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie, zgodnie z rozporzadzeniem RODO 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
do realizacji procesu naboru na stanowisko urzadnicze;

10) w przypadku obywatelstwa UE, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego

okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wszystkie skladane dokumenty musza zosta¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem. Brak
wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury konkursowe j-
Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

9. Okre§lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w Starostwie Powiatowym

w Krasnymstawie ul. Sobieskiego 3, Kancelaria ( pok. Nr 117) w godzinach pracy
Urzedu lub przestaé poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie,




2)

3)
4)

S)

ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw w zamknigtej kopercie z dopiskiem -, Nabor
na mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie' — w terminie do dnia 8 listopada
2019 r. do godz. 15.00.

Za date doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wplywu do Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie. Dokumenty dorgczone po uptywie w/w terminu nie
beda rozpatrywane.

Nie bedg rozpatrywane dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng.
Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie
poinformowani o terminie i migjscu posiedzenia Komisji, przeprowadzajgcej dalszy
etap naboru tj. rozmowe kwalifikacyjna.

Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie
umowy o prace na czas okreslony (do 6 miesi¢ey). Po tym okresie, jezeli nie bedzie
zastrzezen do pracy pracownika, zostanie nawigzana z nim umowa na czas okreslony
lub nieokreslony.

10. Inne informacje.

Y

2)

3)

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spelnili wymagan lub nie zostali wybrani
w wyniku procedury naboru, mozna odebra¢ w ciagu 3 miesigey od dnia ogloszenia
wyniku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy 0O pracg,
zobowiazany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci.




