OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starosta Prudnicki

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Starostwo Powiatowe w Prudniku ul. Kosciuszki 76.
/nazwa i adres jednostki /

Miodszy referent ds. obslugi Punktu Obslugi Klienta w Wydziale Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego.

‘nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie o profilu ogolnym lub zawodowym ( ekonomiczne lub
administracyjne),

¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) niekaralnogé za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office- Word, Exel, Internet,
poczta elektroniczna oraz sprzgtu biurowego ( fax, ksero, skaner),

f) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu powiatu,

g) znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych,

h) znajomos¢ regulacji z zakresu stosowania instrukeji kancelaryjnej organdw powiatu,

i) znajomoé¢ przepiséw o dostepie do informacji publiczne;.

i) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze ( administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne), praktyka
zawodowa lub staz absolwencki w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz na
stanowisku zwiazanym z obsluga klienta,

b) mile widziana znajomo$¢ w stopniu komunikatywnym jezyka angielskiego

niemieckiego lub czeskiego,




4.
1)
2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

¢) inicjatywa i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,,

d) rzetelnos¢, sumiennosé, dyskrecja, wysoka kultura osobista,

e) odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace, zdolnosci organizacyjne,

f) umiejetnosé logicznego myslenia, analizowania i selekcjonowania informacji,
stuchania, argumentowania swoich racji,

Zakres wykonywanych zadain na stanowisku:

a) udzielanie informacji o sposobie i stanie zatatwienia spraw klientow zglaszajacych si¢
do Urzedu,

b) udzielanie informacji o zasadach przyjmowania interesantow przez Starostg,
Wicestaroste lub osobg przez niego wyznaczona,

¢) udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw, wnioskow, formularzy- udzielanie
pomocy przy ich wypelnianiu,

d) przyjmowanie dokumentow sktadanych przez klientow. w tym skarg, wnioskow
i podan,

¢) udzielanie informacji o organach wlasciwych do zalatwienia spraw,

f) prowadzenie obstugi kancelaryjnej starostwa w tym w szezegolnoscet:
- skanowanie korespondencji przychodzacej oraz dokumentow wewngtrznych,
- rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji i dokumentéw zeskanowanych,
- wydawanie dokumentéw zarejestrowanych pracownikom Starostwa,

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ( z wnioskiem o zatrudnienie),

zyciorys - curriculum vitae wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem

dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy (zaswiadczenie potwierdzajace biezace zatrudnienie),

kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje,

kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

oéwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub nieumysine przestepstwo skarbowe.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa
Powiatowego 48-200 Prudnik ul. Kosciuszki 76, sekretariat p. 102, lub poczta na adres:
48-200 Prudnik, ul. Kosciuszki 76, z dopiskiem ,Naboér na stanowisko: Mlodszy referent
ds. obslugi Punktu Obslugi Klienta w Wydziale Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich

i Zarzadzania Kryzysowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 marca 2010r.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Powiatu
w Biuletynie Informacji  Publicznej (www.powiatprudnicki.pl) oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Starostwa ( I p.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone

klauzula:

 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002r. nr 101, poz. 926 z pozn.
zm.) oraz ustawq z 12.112008r.r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.z 2008r. nr
223, poz. 1458).

Prudnik, dnia 22 luty 2010r.




