Starostwo Powiatowe
ul. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice 5I.

OGLASZA NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

ds. administracyjnych i socjalnych
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(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) wyksztalcenie wyzsze

¢) minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji samorzadowej,

d) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych,

g) korzystanie z pelni praw publicznych,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. administracyjnych
i socjalnych

1} bardzo dobra znajomos¢ ustaw:
- 0 zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych
- 0 samorzqdzie powiatowym
- 0 pracownikach samorzqdowych
- 0 podatku dochodowym od 0sob fizycznych
- 0 systemie ubezpieczer spolecznych
- 0 ochronie informacji niejawnych

Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, pedagogika, prawo,
b) komunikatywnosc,
c) dobra pamigc,
d) umiejetnodé obstugi programu QNT
€) sumienno$¢, punktualnosé, obowiazkowosé,
f) umiejetnosé logicznego i samodzielnego myslenia,
£) umiejetnose korzystania z przepiséw prawa oraz pracy w zespole,
h) umiejeino$é nawigzywania kontaktow i selekcji informacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosei:

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w Starostwie
Powiatowym w Zabkowicach Slaskich.

Sporzadzanie uméw uzyczenia stuzbowych telefonéw komorkowych, komputeréw przenosnych
Prowadzenie dokumentacji administracyjno - gospodarczej Starostwa.

Sporzadzanie zamdwien na ustugi wykonywane na rzecz Starostwa,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawartymi umowami na realizacje ushug wykonywanych
na rzecz Starostwa (wnioski, powiadomienia, protokoly, wyceny zlecenia)

Sporzadzanie uméw na uzywanie samochodu prywatnego do celéw shizbowych i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej

Prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania

Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych (zlecenie i o dzielo) na ushugi wykonywane
na rzecz Starostwa Powiatowego
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Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Starostwie Powiatowym.

Rejestrowanie wnioskéw pracownikdéw o przyznanie $wiadczen z ZFSS oraz sprawdzanie ich
kompletnosci.

Rejestrowanie skiadanych przez pracownikow o$wiadczen o wysokosci dochodu na czlonka
rodziny

Naliczanie wysokosci dofinansowania na podstawie tabeli i o§wiadczen o dochodzie skladanych
przez pracownikow

Prowadzenie dokumentacji dot. przyznawanych w ciggu roku §wiadczen oraz

prowadzenie ich rozliczania rocznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw i realizacjg polityki szkoleniowej w
Starostwie

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniamni mienia.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie od dnia 01 maja b.r. praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
wykonywana w pomieszczeniu biurowym na pietize, przy sztucznym oswietleniu,
samodziclna i w zespole, wymagajaca: czgstego kontaktu zludzmi, dobrej ostrodci
wzroku 1 dobrego shichu; obshigi urzadzen biurowych, komputera i programoéw
komputerowych Platnik, QNT, przemieszczania sie pomigdzy pomieszczeniami
i budynkami Starostwa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnyeh:

W lutym 2018 r. tj. miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

Kandydaci ubiegajgcy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sg zlozyé:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie (do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej adres: //bip.
powiat-zabkowicki.pl/ lub w pokoju nr 108 Starostwa),

b) kserokopie swiadectw pracy Iub innych dokumentéw potwierdzajacych  wymagane
do$wiadezenie zawodowe (na stanowisku obejmujacym dang tematyke) i staz pracy
(na stanowisku pracownika samorzadowego),

¢) kserokopig¢ dyplomu ukonczenia studidw wyzszych,

d) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane =z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) os$wiadczenie dot. pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych,

f) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,

h} o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z2016 r. poz.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902)”,

1)  kontakt: telefon; fax; e-mail.

Kandydaeci mogg dodathkowe przedlozyé:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosci i osiagniecia zawodowe,
d) kserokopie pozostalych $wiadectw pracy,

e) kserokopie referencii.



8. Wszystkie zlozone kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢
z oryginatem.
9. Os$wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa (parter, poko6j nr 108) lub wystac pocztg na
adres:

Starostwo Powiatowe
ul. H. Sienkiewicza 11
57-200 Zabkowice SL.

w terminie do dnia 20.03.2018 r.
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. administracyjnych i socjalnych

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych droga pocztows za datg ich zlozenia
uwaza sie date wplywu do starostwa, a nie date nadania w urzedzie pocztowym.

Dokumenty aplikacyjne przestane drogs elektroniczng, lub zlozone po terminie
okreslonym w ninigjszym ogloszeniu — nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy speilnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu, beda
informowani telefonicznie, faxem, e-mailem lub pisemnie o dalszym terminie przeprowadzenia
rekrutacji. Kandydaci, ktérzy nie spelnig wymagan formalnych nie beds dodatkowo o tym
informowani.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach SI
ul. Sienkiewicza 11.

Szczegdtowych informacji o naborze udziela Pani Agnieszka Gnach — Sekretarz  tel.
74/8162-825;

Zabkowice Sl. dnia 05.03.2018 r.
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