STAROSTA SIEDLECKI Siedlce, 30 listopada 2017r.
OR.210.6.2017

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SIEDLCACH

Dziatajgc na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pdZn. zm.), ogltaszam nabér kandydatow
na stanowisko referenta ds. prowadzenia Kkancelarii ogodlnej w Wydziale
Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Siedlcach.

Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie i co najmniej 2-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

— znajomosc¢ instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,

— znajomos¢ ustroju samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

— znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

— znajomos$¢ przepisOw o ochronie danych osobowych i dostepie do informacji
publicznej,

— znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

— odbidr, rejestracja i przekazywanie korespondencji w systemie tradycyjnym
i elektronicznym,

— wysytka korespondencji,

— dokumentowanie wywieszania komunikatow na tablicy informacyjnej Starostwa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
— praca przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.



Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny i CV,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i petnej zdolnosci
do czynno$ci prawnych,

— o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a
ustawy o pracownikach samorzadowych.

W  przypadku posiadania do$wiadczenia zawodowego lub dodatkowych
kwalifikacji prosimy o zatgczenie kserokopii dokumentéw potwierdzajacych ten fakt.

Inne informacje:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie ofert zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni o terminie jego
przeprowadzenia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 25 633 95 12

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢
opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula: ,wyraZzam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pézn. zm.)".

Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 11 grudnia 2017r. w sekretariacie
Starosty Siedleckiego, pokéj nr 100 w Starostwie Powiatowym w Siedlcach,
ul. J. Pitsudskiego 40, 08-110 Siedlce.

Ogtoszenie podlega umieszczeniu na stronie BIP powiatu siedleckiego oraz
na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Siedlcach w terminie
od 1 grudnia 2017r. do 11 grudnia 2017r.
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/-/ Dariusz Stopa



