STAROSTA CZESTOCHOWSKI
Ogtasza nabor na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych w Wydziale Organizacji,

Rozwoju i Gospodarki Mieniem.

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) Wyksztatcenie: wyzsze.

2) Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzqdowej — minimum 1 rok.

3) Znajomosc przepisow zwiqzanych z prowadzeniem spraw okreslonych w zakresie czynnosci
dla stanowiska ds. organizacyjnych.

4) Umiejetnos¢ sporzqdzania pism urzedowych.

5) Umiejetnosc obstugi komputerowych programdw biurowych.

6) Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

7) Znajomosc¢ podstawowych przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

8) Znajomosc instrukcji kancelaryjnej.

9) Znajomos¢ przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) Samodzielnosé, kreatywnoscé, sumiennos¢ oraz zdolnos¢ pracy w zespole.
2) Dyspozycyjnosc.

3) Dobra organizacja czasu pracy.

4) Komunikatywnos¢ i obowigzkowosc.

5) Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

1) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci
wydziatu.

2) Wspdtdziatanie z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi powiatu, stuzbami,
inspekcjami i strazami przy realizacji zadan powiatu, a takze z samorzgdowych kolegium
odwotawczym, organami administracji rzgdowej i samorzqgdowej szczebla gminnego oraz
innymi jednostkami realizujgcymi zadania spotfeczno-gospodarcze na rzecz powiatu.

3) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow.



4) Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Powiatowq Radq Zatrudnienia w zakresie

realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy z opisem przebiegu pracy zawodowej.

2) Curriculum vitae.

3) List motywacyjny.

4) Kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /referencje,
certyfikaty, zaswiadczenia itp./.

6) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe kandydata.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku.

5. Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do dnia 26 pazdziernika 2018 r. do godziny 14:30.

2) Sposob sktadania dokumentdw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. organizacyjnych w Wydziale
Organizacji, Rozwoju i Gospodarki Mieniem ”

3) Miejsce: Starostwo Powiatowe w Czestochowie, ul. Jana Ill Sobieskiego 9, Kancelaria ogdlna

pokdj nr 3, parter.

6. Informacje dodatkowe:

1) Kontakt z kadrami: telefon /34/ 322-91-27.

2) Aplikacje, ktore wptynq do Starostwa Powiatowego w Czestochowie po terminie wskazanym
/4. po 26 pazdziernika 2018 r. godzina 14:30/ nie bedq rozpatrywane.

4) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostanq pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego

w Czestochowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej /www.powiat-czestochowski.4bip.pl/.



6) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego bedq odbierane osobiscie przez kandydatdéw lub odestane pocztq.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czestochowie w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

w miesigcu wrzesniu wynosif powyzej 6%.

Czestochowa, dnia 10 paZdziernika 2018 r.



