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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
urzednicze

Lebork, 2016-10-14

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU
ul. Czotgistéw 5 84-300 Lebork

stanowisko urzednicze - inspektor w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie
Powiatowym
w Leborku
nazwa stanowiska pracy

Niniejszym informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania konkursowego na
ww. stanowisko pracy wytoniono Panig Matgorzate Maszote, zamieszkata w Leborku.

Ww. spetnita wymogi formalne oraz w trakcie oceny merytorycznej wykazata sie
wiedzg dajgca rekojmie nalezytego wykonywania obowigzkéw na konkursowym
stanowisku pracy.

Lebork, 2016-09-27
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Leborski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Wydziale Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Leborku przy ul.
Czotgistow 5.

1. Stanowisko pracy: inspektor

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiegj,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na ww. stanowisku pracy ( nie dotyczy obywateli RP),

6) trzyletni staz pracy,

7) wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane prawnicze, administracyjne),

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:



1) doswiadczenie w pracy zwigzane z obstuga klienta,
2) znajomosc¢ jezyka migowego,

3) znajomosc instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zasad prowadzenia postepowania administracyjnego, wtasciwosci rzeczowe;j
organéw powiatu,

4) bardzo dobra obstuga MS Office,

5) umiejetnos¢ profesjonalnego sporzadzania pism urzedowych.

4. Przyktadowe zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie Punktu potwierdzania profilu zaufanego ePUAP,

2) sporzgdzanie wykazéw sktadnikéw majatkowych Starostwa dla celéw
ubezpieczeniowych,

3) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw oraz monitoring i
raportowanie terminowosci spraw wprowadzonych do tego systemu,

4) przyjmowanie korespondencji papierowej wptywajgcej do Starostwa,
rejestrowanie jej w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw i na nosniku
papierowym, przekazywanie do dekretacji odpowiednio wg wtasciwosci Staroscie
i Wicestaroscie oraz przekazywanie zadekretowanej korespondencji w wers;ji
papierowej wtasciwym komérkom organizacyjnym,

5) przyjmowanie korespondencji opatrzonej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badzZ profilem zaufanym
z platformy ePUAP oraz przekazywanie jej do wtasciwych komérek organizacyjnych,

6) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek specjalnego rodzaju wptywajacych do
Starostwa (paczki, przesytki wartosciowe, faktury itp.), segregowanie wedtug ich
tresci i przekazywanie kierownikom komaérek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji kart drogowych - drukéw Scistego zarachowania,

8) obstuga interesantéw w zakresie informacji ogélnej o wtasciwosci rzeczowej
samodzielnych komdrek organizacyjnych wchodzgcych w strukture organizacyjna
Starostwa Powiatowego w Leborku i sposobach zatatwienia w nich spraw,



w tym o wymaganych dokumentach i optatach,
9) wydawanie wnioskdw oraz pomoc w ich wypetnianiu,

10) prowadzenie gtéwnej tablicy ogtoszeh oraz ewidencjonowanie umieszczanych
na niej informacji,

11) nadzér nad salg szkoleniowg w budynku Starostwa, w tym prowadzenie
kalendarza jej wynajmu.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy - na formularzu dostepnym na stronie internetowe;j
Starostwa Powiatowego w Leborku,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe, staz pracy
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,

9) dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie

z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby



nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie
o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze,
2) petny wymiar czasu pracy,

3) praca gtéwnie siedzaca.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: sierpien 2016 r. - 8,06 %

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze
Obstugi Interesantéw w Starostwie Powiatowym w Leborku lub przesta¢ na adres
Starostwa Powiatowego w Leborku, ul. Czotgistéw 5 w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym” do dnia 10
pazdziernika 2016r.
do godz.15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym
terminie nie bedga rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagah formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Wszystkie
zatgczone dokumenty winny by¢ podpisane i opatrzone datg. Oferty nie podlegaja
uzupetnieniu.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktdére spetnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie lub meilowo, po ocenie formalnej ofert.



Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem
wskazanym wyzej oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Leborku przy ul. Czotgistéw 5

Mozliwos¢ zatrudnienia - pazdziernik 2016 r.

Wymiar czasu pracy - petny wymiar czasu pracy.
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