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

0OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oglasza z dniem 22 sierpnia 2018 roku otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze — referent
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, Promocji i Obslugi Rady.
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Wymagania.

Wymagania niezbedne od kandydatow:

obywatelstwo polskie lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

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

wyksztalcenie Srednie,

2 letni staz pracy, w tym minimum roczne doswiadczenie w administracji samorzadowej.
Wymagania dodatkowe:

mile widziane wyksztalcenie wyzsze,

gotowosc do stalego podnoszenia kwalifikacji,

dobra organizacja pracy wiasnej,

umiejetnosc radzenia sobie z stresem,

umigjetnosé¢ podejmowania decyzji,

umiejetnoéé rozwigzywania problemow,

doktadnos¢ sumiennosé, samodzielnosé,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres czynno$ci wykonywanych na tym stanowisku obejmuje m.in.:

Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty, w tym ich kalendarza shuzbowego
1 opracowywanie sprawozdan z ich dziatalnosci.

Qdbior i przekazywanie poczty elektronicznej poszezegdlnym wydziatom Starostwa oraz
jednostkom organizacyjnym powiatu.

Organizowanie kontaktéw ze Starosta, Wicestarosta i Naczelnikami Wydzialow
interesantom zgtaszajacym skargi 1 wnioski.

Zalatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z pieczgciami urzedowymi, naglowkowymi
i tablicami.

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

wspdlpraca z osoba zatrudniona w Punkcie Obstlugi Klienta w zakresie rejestru
korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej oraz jej rozdziahu.

7. Prowadzenie innych spraw z zakresu administracji powiatowej.

III. Oferty os6b ubiegajacych sie o prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny
zawierac:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

List motywacyjny.

Zyciorys /CV/.

Kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.
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6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosci.
7. Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.
8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Kopie ww. dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata.

IV. Dokumenty nalezy sklada¢ w Punkcie Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie lub przesla¢ w terminie do dnia 31 sierpnia 2018 r. do godz. 15.00 na adres:
Starostwo Powiatowe w Lesznie Plac Kosciuszki 4 budynek B 64-100 Leszno
7 dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia na wolne stanowisko urze¢dnicze - referent
w Wydziale Organizacyjno-Prawnym, Promocji i Obslugi rady™.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce dwiadczenia pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, pl. Kosdciuszki 4B, 64-100
Leszno.

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

Rady.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace.

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

Data rozpoczecia pracy: wrzesien 2018 r.

Na powyzszym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Lesznie dokonano oceny

ryvzyka zawodowego.

Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski z siedziba w Lesznie przy

pl. Kosciuszki 4B. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig

kontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@powiat-leszczynski.pl lub pisemnie na adres siedziby

Administratora.
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Aplikacje, ktore wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie beda
zawieraly wszystkich niezbgdnych dokumentéw nie bgda rozpatrywane. Po uptywie terminu
skladania dokumentéw komisja rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaei, ktorzy
nie beda spelniaé¢ wymagan niezbednych nie przejda do dalszego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiat-leszezynski.pl) oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie
Starostwa Powiatowego w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Informujemy, e w miesiacu lipcu 2018 r. wskaZznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Lesznie byl wyiszy niz 6%.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spelnili wymagania niezbedne i zakwalitikowali
sig do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktérzy nie spehnili wymagan niezbgdnych
i nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu rekrutacji przechowuje si¢ w komdrce
merytorycznej tj. biurze kadr do momentu przekazania ich do archiwum zakladowego,
w ktorym ww. dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z instrukejg kancelaryjng.

STAROSTA

Leszno, dnia 22.08.2018 r.




