Starosta Waltbrzyski
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

POMOC ADMINISTRACYIJNA W WYDZIALE ORGANIZACYINYM, PROMOCII
I OSWIATY

Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Watbrzychu, Aleja Wyzwolenia 20 —- 24
58-300 Watbrzych
1. Wymagania niezbedne dla kandydata:
1. wyksztatcenie wyzsze : administracyjne, ekonomiczne, marketing, lub pokrewne;
2. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu:
administracji,
zamowien publicznych,
finansow publicznych,
samorzadu powiatowego,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

gn s B R

Umiejetnosé obstugi komputera; ‘m.in. w zakresie edytora tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych

oraz urzadzeri biurowych,

B

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

8. prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

realizacja zadan z zakresu:

1. planowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej
biblioteki publicznej;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z obchodami rocznic upamietniajgcych walke o niepodlegtos¢
na terenie Powiatu,

3. prowadzenie spraw zwigzanych =z okreSleniem rozkladu godzin pracy aptek
ogolnodostepnych,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem o realizacji programéw zdrowotnych,

5. organizowanie i prowadzenie powiatowych programéw i plebiscytow,
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11.
12.

13.

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w plebiscytach i rankingach,
promocja oferty inwestycyjnej powiatu,
prezentowanie dorobku i waloréw powiatu na wystawach, gietdach, konkursach itp,

wspoipraca w organizowaniu imprez powiatowych i lokalnych,

. koordynowanie wspétpracy powiatu z zagranicg,

prowadzeniem prawidtowego obiegu dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw,

udziat i wspotorganizacja w imprezach, eventach i innych wydarzeniach organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Powiat Watbrzyski;

prowadzenie strony internetowej Starostwa i innych stron w mediach spotecznosciowych,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1.

stanowisko administracyjno-biurowe, dla ktérego w zakresie podstawowych zadan
wynikajgcych dla Wydziatu Organizacyjnego, Promogji i Oswiaty w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu uwzglednia sie prace w terenie,

praca jednozmianowa w wymiarze peinego etatu.

5. Wymagane dokumenty:
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10.

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego® ,

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pemni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownos$¢, oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z

ustawy.

1 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu, Aleja Wyzwolenia 24 w Kancelarii Ogdlnej pok. nr 26 — parter
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko w Wydziale Organizacyjnym, Promocji i
Oswiaty” w terminie do dnia 16 marca 2017r. roku do godz. 15.30.
W przypadku dokumentéw wystanych poczta decyduje data wplywu oferty (nie data stempla
pocztowego).

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Walbrzychu po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagiji
Publicznej /www.bip.sp walbrzych.dolnyslask.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
przy Al. Wyzwolenia 24.

Uwaga:

- dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

- zgodnie z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (t.j. Dz.U. z 2016 r. Nr 0, poz. 902 ze zm.) informujemy, iz w listopadzie 2016 r.
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

#

niepetnosprawnych, przekraczat 6 %.

Watbrzych, dnia 01 marca 2017 roku.






