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STAROSTWO POWIATOWE
w Skarzysku - Kamiennej
ul. Konarskiego 20
26-110 Skarzysko -Kamienna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY
Stanowisko w Biurze Obslugi Interesanta — Wydzial Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich
2 etaty — pelny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie: preferowane wyzsze administracyjne,

inne: znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych, znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzgdzie powiatowym, ustawy
o ochronie danych osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, zasad savoir vivre.

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office oraz innych urzadzen
biurowych,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany staz pracy w administracji,

b) znajomos¢ prawa administracyjnego. w tym ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o ochronie danych osobowych i k. p. a,

¢) mile widziane ukoficzone kursy lub szkolenia zwiazane 2z zakresem
wykonywanych zadan,

d) wysoka kultura osobista, komunikatywnos$é, uprzejmosé, zyczliwosé,
odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres,

€) umiejetno$¢ obshugi klienta, negocjacji i latwosé w nawigzywaniu relacji
miedzyludzkich,

f) umiejetnos¢ rozwiazania problemow,

g) zdolno$¢ analitycznego myslenia.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

i)

k)

prowadzenie rejestru korespondencji w formie papierowej i elektronicznej,
udzielanie pelnej informacji o zakresie dzialania Starostwa oraz miejscu
zalatwiania poszczegoélnych spraw;

obstuga interesantow w zakresie wydawania drukéw ujednoliconych
formularzy (wnioskéw do zatatwiania spraw), pomoc w ich wypetnianiu,
pomoc osobom niepelnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Starostwie,
udzielanie informacji o jednostkach organizacyjnych powiatu,

przekazywanie korespondencji wptywajacej do dekretac;ji,

przekazywanie korespondencji komodrkom organizacyjnym  Starostwa
i jednostkom organizacyjnym powiatu,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej i poczty elektronicznej,
dokonywanie rozdzielenia prasy, publikatoréw, itp.

wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga elektronicznego systemu obiegu
dokumentacji,

udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach,
stowarzyszeniach, firmach dzialajacych na terenie oraz wskazywanie

kompetentnych os6b i miejsca do zatatwienia sprawy.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o0 zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$é¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze

zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 17 lutego 2015 r. do godz.15.30. pod adresem:
Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej, ul. Konarskiego 20 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ""Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — Stanowisko w Biurze
Obslugi Interesanta w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Starostwa),
nie beda rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j

www.powiat.skarzyski.lo.pl — zaktadka ,.Nabér na wolne stanowiska”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 41 3953005.




