OGLOSZENIE

Starosta Rawski
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
Referenta w Wydziale Organizacyjnym

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) ukonczone 18 lat;
3) wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne
4) staz pracy — minimum 1 rok, w urzedach, jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgadu
terytorialnego
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
6) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ podstawowych aktow prawnych, a w szczegolnosci:
b) Ustawa o samorzgdzie powiatowym,
c) Ustawa o pracownikach samorzadowych,
d) Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
e) Ustawa o rachunkowosci,
f) Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych i fizycznych
g) Ustawa o ochronie danych osobowych;
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, innowacyjnos¢;
dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole;
odpowiedzialnos¢, systematycznosé i terminowosé.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie ewidenciji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w wersji papierowej i systemie elektronicznym,
Pisanie w edytorze aktéw prawnych uchwat Zarzgdu Powiatu i Zarzadzenh Starosty.
Obstuga elektronicznego obiegu dokumentow.
Prowadzenie rejestréw korespondencji ,wychodzgcej” ze Starostwa.
. Obstuga Sekretariatu.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) pracaw wymiarze 1 etatu,
2) 40 godzin tygodniowo,
3) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej,
4) umowa o prace: pierwsza umowa 0 prace zawierana jest na czas okreslony,
5) specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
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1) Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko: Referenta w Wydziale Organizacyjnym
2) Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych;
5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe o ktérych mowa w pkt 1 podpunkt 3 i 4 niniejszego ogtoszenia;
6) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
urzedniczego;
7) Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie (t.j. zaswiadczenia, kserokopie
Swiadectw pracy);
8) Oswiadczenie kandydata:

a) o niekaralnosci,

b) ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci, ktore

statyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

9) spis sktadanych dokumentéw
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego,
pocztg elektroniczng na adres starostwo@powiatrawski.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub pocztag na adres Starostwa z dopiskiem: Nabér na stanowisko:
Referenta w Wydziale Organizacyjnym w terminie do dnia 28 sierpnia 2017r.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen przy ul. Plac Wolnosci 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

~WVyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 t..) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)".

STAROSTA

(-) Jozef Matysiak

Strona2z?2


mailto:starostwo@powiatrawski.pl

