Biuletyn Informacji Publicznej Starostwo
Powiatowe w Leborku

Adres artykutu: https://bip.starostwolebork.pl/artykul/ogloszenie-o-naborze-na-wolne-
stanowisko-urzednicze-86

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Lebork, 2016-09-15

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU STAROSTWO POWIATOWE W
LEBORKU

ul. Czotgistow 5 84-300 Lebork

stanowisko urzednicze - inspektor w Referacie Administracyjno-Informatycznym w
Starostwie Powiatowym w Leborku

nazwa stanowiska pracy

Niniejszym informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postepowania
konkursowego na ww. stanowisko pracy wytoniono Panig Kamile Kiettyke, zamieszkatg
w Leborku.

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

stanowisku pracy.

Lebork, 2016-09-01
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Leborski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Administracyjno-Informatycznym w Starostwie Powiatowym w
Leborku przy ul. Czotgistéw 5.

1. Stanowisko pracy: inspektor

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

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) trzyletni staz pracy,

6) wyksztatcenie wyzsze,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ planowania pracy, pracy w zespole,

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

4. Przyktadowe zadania wykonywane na stanowisku:



1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w

Leborku,

2) prowadzenie spraw transportowych w starostwie, a zwtaszcza:
a) przyjmowanie zgtoszeh na wyjazdy samochodem stuzbowym,
b) koordynacja tych wyjazdéw, kontrola racjonalnosci jego wykorzystania,
C) comiesieczne rozliczanie zuzycia paliwa samochodowego.

3) zarzgdzanie pocztg elektroniczng starostwa i sekretariatu

4) prowadzenie rejestru zezwoleh na prace w godzinach nadliczbowych,
rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw starostwa oraz rejestru wydanych
pieczeci i pieczatek dla komdérek organizacyjnych Starostwa.

5) zapewnianie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu Zarzagdu Powiatu,
Starosty i Wicestarosty, a zwtaszcza:

a) prowadzenie kalendarza pracy Starosty i Wicestarosty

a) obstuga telefoniczna sekretariatu oraz kancelaryjno-biurowa Starosty,
Wicestarosty i Zarzadu,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi Starosty i
Wicestarosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu,

c) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej Starostwa,

d) przechowywanie pieczeci urzedowych oraz pieczeci imiennych i kart z
podpisem elektronicznym Starosty
i Wicestarosty,

e) organizowanie wyposazenia Starosty i Wicestarosty w prase i materiaty
biurowe,

6) przyjmowanie, rejestrowanie i przechowywanie ofert konkursowych i
przetargowych, wydawanie ich upowaznionym pracownikom Starostwa,

5. Wymagane dokumenty:



1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy - na formularzu dostepnym na stronie internetowe]
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) oswiadczenie 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 ustawga z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych,

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze,

2) petny wymiar czasu pracy,

3) praca gtéwnie siedzaca.

7. Wskaznik zatrudnienia osob 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 Referacie Administracyjno-
Informatycznym” do dnia 12 wrzesnia 2016r. do godz.16.00 (decyduje data
faktycznego wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymaganh formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Oferty nie
podlegajg uzupetnieniu.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktdre 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. Czotgistow 5

Mozliwo$¢ zatrudnienia - wrzesien 2016 r.

Wymiar czasu pracy - petny wymiar czasu pracy.
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