Cieszyn 07.02.2019 r.

Ogloszenie

Starostwo Powiatowe w Cieszynie ul. Bobrecka 29, 43-400 Cieszyn, poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze
inspektora w Wydziale Organizacyjnym.

Zakres zadan:

e Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym w szczegdlnosei:

1) przyjmowanie rzeczy znalezionych do Biura na podstawie poswiadczenia o przyjeciu zawiadomienia
o0 znalezieniu oraz przyjgciu rzeczy,

2)  sporzadzanie protokotéw dotyczacych rzeczy znalezionej,

3) sporzadzanie wezwan do odbioru rzeczy znalezionej,

4) prowadzenie tablicy ogloszen w zakresie Biura Rzeczy Znalezionych,

5) prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych,

6) prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych.

e Prowadzenie Kancelarii Ogélnej Starostwa, a w szczeg6Inosci:

1) dokonywanie odbioru i wysytki korespondenciji Starostwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie,

2) segregowanie wptywajacej korespondencji wg jej tresci oraz jej dystrybucja w Urzedzie,

3) rejestrowanie korespondencji w elektronicznym rejestrze korespondencji, nanoszenie numeru nadanego przez
System Obiegu Dokumentow (SOD) i w razie koniecznosci skanowanie,

4) przyjmowanie i rejestrowanie pism za potwierdzeniem odbioru na zadanie sktadajacego pismo,

5) prowadzenie w SOD ewidencji zwrotéw listow zwyklych i poleconych wysytanych ze Starostwa oraz
nanoszenie wtasciwego numeru,

6) prowadzenie w SOD ewidencji faktur wplywajacych do Starostwa, nanoszenie whagciwego numeru oraz
skanowanie,

7)  przyjmowanie pism z instytucji i innych jednostek organizacyjnych wymagajacych publicznego ich ogloszenia
na tablicach informacyjnych Starostwa Powiatowego w Cieszynie,

8) biezgce opracowywanie korespondencji wptywajgcej do urzedu elektronicznie, zaréwno poprzez elektroniczng
skrzynke podawcza jak réwniez droga mailowa na gléwne adresy przyporzadkowane Wydziafowi
Organizacyjnemu,

9) dokonywanie elektronicznej wysytki pism wychodzacych ze Starostwa.

Zapewnienie sprawnej i wladciwej obstugi central telefonicznych.

Redagowanie w Edytorze Aktéw Prawnych w formacie XML projektéw aktéw prawnych i innych dokumentow

przekazywanych do publikacji w Wojew6dzkim Dzienniku Urzedowym.

Prowadzenie punktu informacji:

1) udzielanie informacji stronom zalatwiajacym sprawy oraz kierowanie ich do wiasciwych wydziatow,

2) wydawanie drukéw oraz ulotek wyjasniajacych tryb zatatwiania spraw, zgodnie z opisem ustug $wiadczonych
W samorzadzie,

3) wydawanie bezptatnych informatorow oraz materiatéw reklamowych Powiatu.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panistw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow paristwa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

nickaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy;

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa o samorzadzie
powiatowym, ustawa o rzeczach znalezionych, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

umiej¢tnosé obstugi programéw komputerowych: MS Office oraz poczty elektroniczne;j.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
zdolno$¢ koordynowania kilku dziatan jednoczesnie,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,




e odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, umiejetnosé pracy
w zespole, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé, sumiennosé,

®  umiejgtnos¢ obstugi elektronicznego System Obiegu Dokumentéw funkcjonujacy w ramach projektu SEKAP
(System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej), elektronicznego systemu komunikacji ePUAP.

Informacja dla oséb niepelnosprawnych:
e informujemy, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesiacu w styczniu 2019 r. wynosit mniej niz

6 %,
e  stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze w budynku Starostwa przy ul. Bobreckiej 29 w Cieszynie, w ktorym jest
winda.
Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny (telefon do kontaktu);
e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie, staz pracy i stopien niepelnosprawnosé,
e  oswiadczenie o:
—  posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka
polskiego (okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej) w przypadku posiadania obywatelstwa Unii
Europejskiej oraz obywatelstwa innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw pafistwa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
—  posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
—  posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
—  stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.
e oswiadczenie wg zalaczonego wzoru.

Dokumenty nalezy sklada¢ do 22 lutego 2019 r. w kancelarii ogélnej Starostwa Powiatowego w Cieszynie przy
ul. Bobreckiej 29 lub ul. Szerokiej 13 z dopiskiem ,.konkurs na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym”.

Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej lub www.powiat.cieszyn.pl oraz na tablicach

informacyjnych Starostwa Powiatowego w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29 i Szerokiej 13.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 33/ 4777 211.

Zastrzega sig, ze Starosta Cieszyfiski moze w kazdym czasie, bez podania przyczyn, zakonczy¢ postepowanie
kwalifikacyjne bez wylaniania kandydatéw.

S IAIOSTA

Mieczy W Szczurek




(miejscowos¢ 1 data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze (zaznaczy¢ odpowiednig wersje)

" nie wyrazam zgody na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia
i nazwiska i w zwigzku z tym prosze o postugiwanie sig¢ w tym celu kodem identyfikacyjnym

* wyrazam zgodg na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i nazwiska.

(podpis)




