                                                                                                                        Załącznik Nr 5

         Do Zarządzenia Starosty Krakowskiego

                                                                                                                         Nr 23/2011 z dnia 9 lutego 2011 r.
zgodnie z §10 ust. 3 Regulaminu  

STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE

Al. Słowackiego 20, 30-037 Kraków

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE  URZĘDNICZE  STANOWISKO:

SPECJALISTA W WYDZIALE TECHNICZNO-GOSPODARCZYM 
STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAKOWIE

Ogłoszenie Nr ORB.I.2110.1. II . 2011

Termin składania dokumentów:  od 14 marca 2011 r. do 25 marca 2011 r.
	1. STANOWISKO :
	Specjalista

	2. Niezbędne wymagania od kandydatów :
	Spełnianie wymagań określonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych, dla stanowisk urzędniczych, w tym:

1) wykształcenie minimum średnie ,
2) co najmniej 3 letni staż pracy w administracji publicznej, 

3) ogólna znajomość przepisów z zakresu zadań publicznych powiatu, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

5) pełna zdolność do czynności prawnych

6) korzystanie w pełni z praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) wiedza specjalistyczna i umiejętność stosowania odpowiednich przepisów,

9) predyspozycje osobiste związane z procesem efektywnego komunikowania się i wzajemnego oddziaływania w relacjach z petentami, przełożonymi i współpracownikami.



	3. Wymagania  dodatkowe od kandydatów :
	1) znajomość kodeksu postępowania administracyjnego, 

2) znajomość przepisów wykonawczych, 

3) znajomość obsługi komputera (WORD, EXEL, POWERPOINT) 

4) umiejętności w zakresie komunikacji werbalnej - formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujących i rzeczowych odpowiedzi,

5) umiejętności w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjętych form i stylu korespondencji oraz języka i treści pism,

6) zdolność i skłonność do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) dobra organizacja pracy,

8) umiejętność pracy w zespole.



	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
	1) Realizowanie zadań przypisanych Wydziałowi w zakresie:

a. prowadzenia spraw z zakresu zaopatrzenia Starostwa Powiatowego w Krakowie dotyczących zakupu: materiałów biurowych, materiałów eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek, druków akcydensowych, materiałów technicznych i innych,

b. realizowania zamówień dotyczących wykonywania pieczęci urzędowych, druków urzędowych oraz zlecanie napraw kserokopiarek, drukarek i innego wyposażenia,

c. sporządzania dokumentacji dotyczącej w/w zakupów i usług w oparciu o ustawę 
o zamówieniach publicznych,

d.  udziału w przygotowaniach Sesji Rady Powiatu, posiedzeniach i spotkaniach Starostwa Powiatowego w Krakowie,

e. przygotowywania propozycji do budżetu powiatu w zakresie prowadzonych zadań,

f. odpowiedzialności za zgodne z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt prowadzenie teczek rzeczowych wydziału,

g. odpowiedzialności za archiwizację teczek rzeczowych wydziału,

h. prowadzenia grafików wyjazdów służbowych kierowców Starostwa Powiatowego 
w Krakowie wg zgłoszonych zapotrzebowań,

i. wykonywania sprawozdań o realizacji powierzonych zadań w terminie wskazanym przez Dyrektora wydziału,

2)  Odpowiada za prowadzenie rejestru poczty wpływającej do wydziału.

3) Obsługi programów komputerowych wskazanych przez Dyrektora Wydziału Techniczno – Gospodarczego.

4) Wykonywania innych zadań  wskazanych przez Dyrektora Wydziału.

5) Informowania Dyrektora Wydziału o wszystkich nieprawidłowościach i uchybieniach związanych z w/w sprawami 



	5. Warunki pracy i płacy :
	miesięczna płaca brutto do 2.300 zł

	6. Miejsce wykonywania pracy:
	Wydział Techniczno-Gospodarczy Starostwa Powiatowego w Krakowie, 
al. Słowackiego 20 oraz Filie Starostwa Powiatowego.

	7. Wymagane dokumenty :
	1. list motywacyjny;

2. życiorys – curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomów lub  dokumentów potwierdzających wykształcenie , uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (certyfikaty, zaświadczenia ze szkoleń,  al.);

4. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzające staż pracy;

5. kwestionariusz osobowy ubiegającej się o zatrudnienie www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-K01.doc 

6. oświadczenie kandydata o niekaralności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O01.doc.

7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw  publicznych    www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O02.doc
8. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy);

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

	8. Metody selekcji kandydatów :
	w zależności od ilości składanych aplikacji :

1. rozmowa kwalifikacyjna;

2. sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny.

	9.Miejsce i termin złożenia dokumentów :
	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście  w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krakowie na al. Słowackiego 20, na Dzienniku Podawczym  lub przesłać  pocztą na adres Starostwa Powiatowego w Krakowie w zaklejonej kopercie wraz z wyszczególnionym  spisem załączników wraz dopiskiem  na kopercie :
DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO SPECJALISTA W WYDZIALE TECHNICZNO-GOSPODARCZYM STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAKOWIE
…………………………………………………………
                                                                      nazwa stanowiska pracy

Ogłoszenie Nr ORB.I.2110.1. II . 2011

Termin składania dokumentów:  od 14 marca 2011 r. do 25 marca 2011 r.


	10.Informacja dodatkowa dla kandydatów :
	Aplikacje, które wpłyną do Starostwa  po terminie wyżej określonym  , nie będą rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu się kandydatów po wstępnej selekcji do kolejnego etapu  tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca  zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez  Sekretarza  komisji rekrutacyjnej.    Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr oraz w siedzibie jednostki organizacyjnej.  W przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych zawierających inne dane osobowe niż dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy – należy  te dokumenty opatrzyć  klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie  danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. Zm.)”   oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).
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Aplikacje, ktére wplyna do Starostwa po terminie wyzej okreslonym , nie beda
rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow po wstepnej selekcji do
kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i migjsca
zostanic przekazana kandydatowi telefonicznie przez Seckretarza  komisji
rekrutacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronic
internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr oraz w siedzibie jednostki
organizacyjnej. W przypadku zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych zawierajacych
inne dane osobowe niz dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy —
nalezy te dokumenty opatrzy¢ klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p67n. Zm.)” oraz ustawa z dnia 21 .11.2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458).
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