K ozienice dnia 20 pazdzier nika 2008r .

ON.1118-6/2008
Star ostwo Powiatowe w K ozienicach
Ogtasza nabdr kandydatéw na wole stanowisko urzednicze
Oferta ON.1110-6/2008
Star ostwo Powiatowe w K ozienicach
26-900 K ozienice, ul. Kochanowskiego 28
Jeden etat; podinspektor Wydziatu Organizacyjnego i Kadr

1. Wymagania niezbedne for malne;

a) wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

b) preferowany staz w administracji samorzadowej lub rzadowey,
C) niekaranie za przestgpstwo popetnione umysinie,

d) nieposzlakowana opinia,

€) umigjetnosé interpretacji przepisow,

f) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

Uwaga: osoby, ktére nie spetniaja wszystkich wymogdéw formalnych nie zostana
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postgpowaniul.

2. Wymagania dodatkowe /bedace przedmiotem oceny/

a) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych; ustawy o samorzadzie powiatowym,
kodeks postepowania administracyjnego,

b) dyspozycyjnosé,

C) umiegjetnosé obstugi komputera,

d) komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy z zespole,

3. Do gtéwnych zadan osoby zatrudniong natym stanowisku bedzie nalezato miedzy
innymi;

1) prowadzenie dziennika korespondencji urzedu,
2) rozliczanie i ewidencjonowanie korespondencji w wersji elektroniczne,
3) prowadzenie kancelarii ogolnej z wykorzystaniem systemu elektronicznego

obiegu dokumentéw.

Uwaga: wynik postgpowaniato taczny wynik z wstepnej selekcji napodstawie  ztozonych
dokumentow i rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Warunki pracy i ptacy:

a) wymiar czasu pracy: petny etat, umowa na czas okreslony,

b) ptaca  zgodnie @z obowiazujacymi przepisami dla  pracownikow
samorzadowych,

C) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Kozienicach.



5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

C.V.

list motywacyjny,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa  polskiego,
wypetniony kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego

Si¢ 0 prace,

dokumenty  poswiadczajace  dodatkowe  kwalifikacje i umiejetnosci,
doswiadczenia zawodowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutaci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie kancelarii Starostwa Powiatowego
w Kozienicach lub przesta¢ poczta na adres, Starostwo Powiatowe w Kozienicach,
ul. Kochanowskiego 28, 26-900 Kozienice w zamknigtej kopercie z dopiskiem oferta pracy
ON.1110-6/2008 w terminie do dnia 3 listopada 2008r.

Zgtoszenia kandydatéw po terminie nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

STAROSTA

/-1 mgr Janusz Stapor



