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Starostwo Powiatowe w Lesznie

64-100 Leszno, P1. Kosciuszki 4B
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oglasza z dniem 15 wrzesnia 2017 roku otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecno$ci pracownika na stanowisko urzednicze ds. ogélnoadministracyjnych
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, Promocji i Obslugi Rady.

I. Wymagania.

1. Wymagania niezb¢dne od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j,

2) umiejetnosé redagowania pism, umiejetnosé pracy w zespole,

3) obsluga komputera w zakresie pakietu MS Office i systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentdéw oraz znajomosé zagadnien zwigzanych z pracg w sieci,

4) obstuga programu LEX dla samorzadu terytorialnego,

5) obstuga urzadzen biurowych: faxu, niszczarki,

6) komunikatywnos¢, samodzielnos$é, kreatywnos¢,

7) sumienno$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

8) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

9) lojalnosé, zyczliwos$é w stosunku do pracownikow i interesantow,

10) udzielanie niezbednych informacji obywatelom zatatwiajacym sprawy w Starostwie,

11) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnosc.

II. Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku m.in.:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, w tym
prowadzenie magazynu podrgcznego.

2. Wspoblpraca z osobami zatrudnionymi na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem

sekretariatu starostwa oraz w punkcie obstugi klienta.

Wspolpraca w zakresie przygotowywania listow gratulacyjnych, dyploméw i wystgpien.

Redagowanie strony internetowej Starostwa Powiatowego w Lesznie oraz BIP.

Wsp6lpraca z gminami w zakresie organizacji wspolnych imprez o zasiggu powiatowym.

Dokumentowanie powiatowych imprez i uroczystosci.
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ITII. Oferty os6b ubiegajacych si¢ o prac¢ na ww. stanowisku urz¢dniczym powinny
zawiera¢:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

List motywacyjny i zyciorys /CV/,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

Kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnoscei,
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Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. Dokument aplikacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

,, Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 1.,
poz. 902) ™.
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IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obslugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesta¢ w terminie do dnia 25 wrzesnia 2017 r. do godz. 16.00 na adres:
STAROSTWO POWIATOWE
W LESZNIE
Plac Kosciuszki 4 budynek B
64-100 Leszno
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na zast¢pstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika na stanowisko urzgdnicze ds. ogélnoadministracyjnych w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym, Promocji i Obstugi Rady”.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Starostwo Powiatowe w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno.

2. Stanowisko pracy: urzednicze w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, Promocji i Obstugi
Rady.

3. Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy tj. caly etat.

4. Data rozpoczgcia pracy: pazdziernik 2017 r.

5. Na powyzszym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny
ryzyka zawodowego.

Aplikacje, ktére wptyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-leszczynski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Informujemy, ze w miesigcu sierpniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byt wyzszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nie spelmajqce kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komlsyjnle zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu bgda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Leszno, dnia 15.09.2017 r.




