
    

         STAROSTA   KŁOBUCKI  

                         OGŁASZA  NABÓR NA    WOLNE  STANOWISKO  – Urzędnicze  

                       w  Wydziale  Organizacyjnym 

                              

Starostwo Powiatowe w Kłobucku, ul. Rynek  im. Jana Pawła II Nr 13  42-100 Kłobuck 

1  ........................................................................................................................................................................................... 

                                              nazwa  i  adres  Starostwa 

                                 Referent    

2.  ............................................................................................................................................... 

                                      nazwa  wolnego   stanowiska  pracy 
 
3. Zakres  wykonywanych  zadań 
        -   obsługa  posiedzeń  Zarządu Powiatu 

− rozpatrywanie skarg i wniosków 
− prowadzenie  spraw  związanych  z  realizacją  zadań oraz kompetencji  

Zarządu  i  Starostwa 
           
4. Zakres  wymagań  związanych  ze  stanowiskiem 

   1/  wymagania  niezbędne:  
      -  ukończone wyŜsze studia , poŜądane  prawo i administracja,    
         administracja, ekonomiczne                                                                    

 - staŜ pracy  - w administracji publicznej , w tym moŜe być staŜ 
   absolwencki 

      -  znajomość obsługi komputera , umiejętność sprawnej organizacji pracy 
           dyspozycyjność,  umiejętność  redagowania pism                                                                                                  

     
     2/  wymagania dodatkowe : 

                                                                                             
− znajomość zasad funkcjonowania i organizacji powiatu jako jednostki 

samorządu  terytorialnego, kodeksu postępowania administracyjnego. 
   -  znajomość  programów – Ms Word; Ms Excel; OpenOffice 
         

5. Wymagane  dokumenty 
 1/ uzasadnienie przystąpienia do naboru 
 2/ odpis dyplomu ukończenia studiów wyŜszych + ( kursów) 
 3/ kwestionariusz osobowy z  opisem przebiegu pracy zawodowej 
 4/ zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do  

         wykonywania pracy  zawodowej na danym stanowisku 
 5/ oświadczenie  o niekaralności 
 6/ oświadczenie, Ŝe kandydat wyraŜa zgodę na przetwarzanie danych  
     osobowych  
 7/ Ŝyciorys 



 
6. Wymagane  dokumenty  naleŜy  składać  osobiście   w  zaklejonych 

kopertach  z  napisem  „ nabór  na  stanowisko  w  Starostwie  Powiatowym w  
Kłobucku” w  kancelarii Starostwa   lub  przesłać  na  adres  Starostwa 
w  terminie do  dnia  08.09.2008r. O terminie  wpływu w  przypadku    
przesłania pocztą  decyduje data stempla pocztowego.   
 

7. Informacja  o  wynikach  naboru  będzie  umieszczona w  Biuletynie 
Informacji  Publicznej  oraz  na  tablicy  ogłoszeń   w  siedzibie  Starostwa 
Powiatowego w Kłobucku.                                                                                                       
 

8. Wymagane  dokumenty  powinny  być  opatrzone  klauzulą „ WyraŜam 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 (  Dz.U. z 2002r. Nr 101, 
poz. 926 z  późn.zm.)   

 
 
     Kłobuck, dnia  22.08.2008r.                                  
         
        Starosta Kłobucki 

       /- Stanisław Garncarek/ 


