OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Przewodnicząca Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności            w Tarnobrzegu ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepełnosprawności w Tarnobrzegu, ul. Św. Barbary 6.

1. Stanowisko pracy 

ds. obsługi administracyjno-biurowej
..............................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie: wyższe magisterskie,

b) kierunek: prawo lub administracja,

c) co najmniej 2 – letnie doświadczenie zawodowe,

d) spełnienie warunków określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych dla stanowisk urzędniczych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) wskazane doświadczenie w pracy przy wykonywaniu podobnych czynności,

b) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej w sprawie orzekania o niepełnosprawności 
i stopniu niepełnosprawności, kodeksu postępowania administracyjnego.

c) samodzielność, zaangażowanie, komunikatywność, odpowiedzialność, obowiązkowość, dobra organizacja pracy, umiejętność pracy w zespole, odporność na sytuacje stresowe, asertywność.

4. Stanowisko może być zajmowane przez cudzoziemca.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Dbałość o należyte załatwianie spraw obywateli, udzielanie rzetelnych informacji,

b) Przyjmowanie wniosków składanych do Zespołu,

c) Przygotowywanie spraw na posiedzenia składów orzekających, 

d) Prowadzenie rejestru wniosków wpływających do Powiatowego Zespołu,

e) Prowadzenie rejestru innych spraw,

f) Archiwizowanie dokumentacji dotyczącej orzecznictwa osób niepełnosprawnych,

g) Prawidłowe i terminowe wykonywanie ustalonych zadań,

6. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców,

d) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy (wzór można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g) oświadczenie o niekaralności (wzór można pobrać ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl)
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK 
na własny koszt).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w budynku przy ulicy Św. Barbary 6 pok. 10 lub pocztą na adres Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności w Tarnobrzegu (decyduje data stempla pocztowego) 
w terminie do dnia 25.10.2011 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru 
na stanowisko ds. obsługi administracyjno-biurowej.”

Aplikacje, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na tablicy informacyjnej w budynku Powiatowego Zespołu ds. Orzekania o Niepełnosprawności przy ul. Św. Barbary 6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV 
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Tarnobrzeg, dnia 14.10.2011 r.
Przewodnicząca Powiatowego Zespołu 


ds. Orzekania o Niepełnosprawności

mgr Agnieszka Szymańska
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