Ogtoszenie nr 5/09
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Starosta Opatowskiego ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor

na stanowisko referenta ds. obstugi rady
w Wydziale Organizacji i Nadzoru
w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Co najmniej dwu letni staz pracy z w administracji samorzadowej na pokrewnym
stanowisku.

Znajomos¢ Ustawy o samorzadzie powiatowym , ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.
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Znajomos¢ ustawy o ogloszeniu aktoéw normatywnych niektorych innych aktow
prawnych, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji w sprawie
Biuletynu Informacji Publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
..Zasad techniki prawodawczej”.
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Dobra znajomos¢ programu Word, Excel i Internetu.

2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy.

Komunikatywnos$¢é.
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Odpornosé na stres.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej organéw powiatu.

Organizowanie i przygotowywanie posiedzen komisji statych doraznych rady.

Opracowywanie protokotdw z obrad.

Przekazywanie do realizacji odpisow uchwat organéw powiatu, wnioskow, interpelaciji
wiasciwym komoérkom organizacyjnym Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu,

czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem.
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Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego.

Opracowywanie projektéw uchwat organow powiatu we wspotpracy z komoérkami

organizacyjnymi Starostwa.

Przyjmowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow kierowanych do rady.




Przedktadanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego
aktow prawa miejscowego uchwalonych przez organy powiatu.

Wprowadzanie i aktualizowanie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
powierzonych zadan.

4. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV)

. list motywacyjny

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopie §wiadectw pracy

orginatl kwestionariusza osobowego

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetnosciach

g. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
i 0 niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
17 sierpnia 2009 roku osobiscie w siedzibie Starostwa pok. nr 104 pietrol , lub
poczta na adres Starostwa:

Starostwo Powiatowe w Opatowie

Ul. Sienkiewicza 17,
27-500 Opatow

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. obstugi rady
w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.opatow.eobip.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego Opatowie przy ul. Sienkiewicza
17(parter).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé
opatrzone klauzulq: ,, Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq 7 dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 7 2002 r. Nr 101, poz. 926z poin. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.

Opatow, dnia 6 sierpnia 2009r.
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