Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 25/2015
Starosty Koneckiego

z dnia 10 listopada 2015r.

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym

w Konskich

STAROSTWO POWIATOWE W KONSKICH
UL. STANISEAWA STASZICA 2
26-200 Konskie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

wyksztatcenie Srednie techniczne,

staz pracy w administracji publicznej — minimum 1 rok,

znajomos$¢ przepisow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Konskich oraz ustaw:
o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

2)

b)
c)
d)
e)

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz postugiwania sie¢ elektronicznym systemem
obiegu dokumentdow,

doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

umiejetnosé stosowania przepisOw prawa w praktyce,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosgé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg i ubezpieczeniem samochodow,
utrzymywanie samochodéw w nalezytym stanie technicznym,

terminowe zalatwianie spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych
samochoddéw oraz zlecanie specjalistycznych napraw,

rozliczanie zuzycia paliwa oraz prowadzenie ewidencji kosztéw utrzymania
samochodow,

kierowanie bedagcym w dyspozycji Starosty Koneckiego samochodem stuzbowym,
nadzoér nad grupg konserwatoréw i sprzgtaczek, zaopatrzenie materiatowe,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Starostwa,
sprawozdawczos$é,



i) rozliczanie dostawy medidw do Starostwa,
j) prowadzenie spraw z zakresu przegladow technicznych kottowni Starostwa.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca w warunkach normalnych,
b) czynniki szkodliwe — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
5. Informacja: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sdb niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, przekraczat 6%.
6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopia swiadectw pracy,
d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie o posiadaniu waznego prawa jazdy kat. B,
g) oryginat kwestionariusza osobowego,
h) informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (aktualna informacja
wystawiona nie wczesniej niz 6 m-cy przed uptywem terminu sktadania dokumentu).

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa,
poczta elektroniczng na adres starostwo@powiat.konskie.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na
wolne stanowisko pracy - Specjalista w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym
w terminie do dnia 27.12.2016r. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.konecki.wrota-swietokrzyskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Konskich przy ul. Stanistawa Staszica 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 j.t.).
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