STAROST™

NIP 642-25-90-330

Rybnik, dnia 8 lutego 2011 r.

OR.2110.1.2011

OGLOSZENIE

Starosta Rybnicki oglasza nabér kandydatéw do pracy
w Starostwie Powiatowym w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. 3 Maja 31
na stanowisko:
Mlodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne:

1.
2.

-
i

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

Wyksztalcenie  wyzsze, z minimum rocznym doswiadczeniem zawodowym
w administracji samorzadowej.

Znajomos$¢ przepisow w szczegOlnosci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umy$ine $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestegpstwo umysine skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé pracy w zespole, fachowej i rzetelnej obstugi stron, che¢ podnoszenia
kwalifikacji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1%

Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Starostwa migdzy innymi poprzez:

a) odbior korespondencji z poczty,

b) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji,

¢) wysylanie korespondencji,

d) rozdziatl prasy oraz wydawnictw urzgdowych.

Prowadzenie sekretariatu Starostwa migdzy innymi poprzez:

a) przygotowywanie poczty dla Starosty i rozdzial dla poszczegélnych komérek
organizacyjnych.

b) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism przychodzacych do Starosty i Wicestarosty.

¢) obstuga lacznicy telefonicznej i faxu.

d) zabezpieczenie lacznosci telefonicznej, teleksowej i alarmowe;.

e) przygotowywanie sal do narad.

f) prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego Starostwa Powiatowego

g) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

h) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow.

i) sporzadzanie sprawozdania migdzysesyjnego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1.
. zyciorys- curriculum vitae,
3

2

list motywacyjny

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,



kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia dowodu osobistego,

referencje,

. kwestionariusz osobowy, dostepny na www.bip.starostwo.rybnik.pl lub w siedzibie urzedu

pok. 208 lub 210.

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10.  oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

11.  o$wiadczenie kandydata o znajomosci przepiséw w szczegdlnosci Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

12. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa umyslne skarbowe lub dokumenty zawierajace
dane w tym zakresie,

13. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

14. o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

15. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

16. o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w BIP
danych osobowych.

Dokumenty wymienione w pkt 3-6 powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

wlasnorecznym podpisem.
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o

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Kandydat na stanowisko mtodszego referenta w Wydziale Organizacyjnym™ nalezy sktadaé
w terminie do dnia 21 lutego 2011 roku, do godz. 09* pod adresem: Starostwo Powiatowe
w Rybniku, Wydziat Organizacyjny, ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik, pok. 208 lub 210.

Inne informacje:
1. Nawigzanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr223, poz. 1458 z pézn. zm.).

2. Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Rybniku- zgodnie z ustawq z dnia 21
listopada2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr223, poz. 1458 z
pozin. zm.).

4. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

5. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze naboru przedkiada
pracodawcy:

1) Aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Kamnego o niekaralnosci za przestgpstwo
popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo umyslne
skarbowe,

2) Zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku na ktére zostal przeprowadzony nabor (skierowanie
wystawia pracodawca),

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



7. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsylane na pisemny wniosek
zainteresowanego badz odbierane przez nich osobiécie. Dokumenty nieodebrane
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, beda komisyjnie niszczone.

9. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Rybniku oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej ( www.bip.starostwo.rybnik.pl).
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