OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
Podinspektor ds. obstugi sekretariatu i kancelarii Starostwa
w Wydziale Organizacji i Nadzoru
W Starostwie Powiatowym w Dzialdowie,
ul. KoSciuszki 3, 13-200 Dzialdowo

1. Wymagania niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja, prawo, zarzadzanie, marketing, ekonomia,
finanse, rachunkowosc¢;

2) doswiadczenie zawodowe (staz pracy): niewymagany;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

Wiedza zawodowa, - znajomos¢é ustaw: 0 samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

Umiejetno$ci praktyczne: umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych, w tym
pakietu MS Office oraz innych urzadzen biurowych;

Predyspozycje osobowo$ciowe: umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista
w kontaktach interpersonalnych, umiejetnos¢ dochowania dyskrecji, uczciwosé, odpowiedzialnosé,
solidnos¢, zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, uprzejmosé, komunikatywnos¢ i pozytywne
nastawienie do innych, sumiennosé, starannosé¢, punktualnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos¢, zdolnosci organizacyjne, doktadnos¢, zaangazowanie.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie sekretariatu i kancelarii Starostwa, a w szczegolnosci:

a) kierowanie ruchem interesantow,

b) odbieranie telefondéw i taczenie rozmow,

c) przyjmowanie przesytek kurierskich, korespondencji (papierowej i elektronicznej) oraz jej
ewidencjonowanie w elektronicznym obiegu dokumentow, rozdystrybuowanie
korespondencji, dbanie o prawidtowy obieg dokumentow,

d) wysylanie korespondencji wychodzacej i przesytek kurierskich,

e) odsytanie korespondencji mylnie skierowanej do Starostwa,

f) archiwizacja dokumentacji i wstgpna rejestracja umow,

g) dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w Starostwie,

h) prowadzenie kalendarza spotkan oraz umawianie spotkan, zebran,

i) dbanie o sprawne funkcjonowanie sekretariatu i kancelarii, w tym monitorowanie stanu
zaopatrzenia, zamawianie materiatdw biurowych i artykutow spozywczych itp.,



J) obstuga i nadzor nad sprawnoscia dziatania urzadzen biurowych w sekretariacie i kancelarii
Starostwa (kserokopiarka, centralka telefoniczna, faks itp.).

2) Przygotowywanie pism, analiz, raportow, informacji i korespondencji dla przetozonych.

3) Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikow Starostwa.

4)  Prowadzenie ewidencji pieczatek powierzonych pracownikom Starostwa.

5) Organizacja lub wspotpraca przy przygotowywaniu réznorodnych wyjazdow i Spotkan cztonkow
kierownictwa Starostwa, w tym np. przygotowywanie materialdw, sporzadzanie protokotow,
sprawozdan lub notatek ze spotkan.

6) Dorazne wykonywanie zadan z zakresu obstugi organow Powiatu i komisji Rady Powiatu.

7) Udziat w pracach zespotow i komisji powolywanych do obstugi wyborow, przetargow,
inwentaryzacji mienia itp.

8) Prowadzenie teczek przedmiotowych na zajmowanym stanowisku pracy zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt i archiwizacja dokumentow.

9) Wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonych z zakresu dziatania Starostwa
i Wydziatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: zorganizowane w pomieszczeniu biurowym
znajdujacym sie na | pietrze, w budynku posiadajacym centralne ogrzewanie.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy,*

4) swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany okres zatrudnienia,

5) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,*

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,*

9) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego - w przypadku ubiegania si¢ o objecie
stanowiska przez osobe nie posiadajaca obywatelstwa polskiego,

10) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

11) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe
w Dziatdowie, 13-200 Dziatdowo ul. Kos$ciuszki 3, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Podinspektora
ds. obstugi sekretariatu i kancelarii Starostwa w Starostwie Powiatowym w Dziatdowie.”*

Dokumenty. o ktérych mowa w pkt 1, 2. 3.7 .81 11 musza by¢ podpisane przez kandydata.




Kserokopie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 4,5,6,9 i 10 muszg by¢ pos§wiadczone za zgodnosé
Z oryginalem. Wyzej wymienione dokumenty kandydat moze poswiadczy¢ wlasnorecznym podpisem.

8. Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace w Starostwie Powiatowym w Dziatldowie bedzie
zatrudniona na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Dziatdowie, ul. Kosciuszki 3
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. obstugi sekretariatu i kancelarii
Starostwa” (dostarczenie dokumentéw osobiscie w sekretariacie Starostwa lub poczta tradycyjna)
w terminie do 27 grudnia 2021 r. do godz. 15% (decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) osoby, ktore spetnia wymogi formalne zostana powiadomione telefonicznie, przy wykorzystaniu
poczty elektronicznej (e-mailem) lub pisemnie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Dziatdowie.

STAROSTA DZIALDOWSKI
(-) mgr inz. Pawel Cieslinski

Dziatdowo, 16 grudnia 2021 r.
*/ druk w zatgczeniu



