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Ogloszenie Nr 5/2016 o naborze na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obstugi kancelarii ogélnej starostwa powiatowego
w Wydziale Organizacyjnym

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim
27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski ul. Itzecka 37
tel. (041) 2476355, fax (041) 2476965
oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obstugi kancelarii ogolnej starostwa powiatowego
w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne:

L.1. spetnianie wymagan okre$lonych w art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zmianami) okre$lonych
dla stanowisk urzedniczych,

1.2. wyksztalcenie wyzsze,

1.3. bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- Ustawy o oplacie skarbowej,

- Ustawy o finansach publicznych,

— Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakltadowych,

1.4. biegla obstuga komputera,
1.5. brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:

2.1. umiejetno$¢ pracy w zespole,

2.2, samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, skrupulatno$é, komunikatywnosé,
obowiazkowosc,

. znajomos$¢ obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel, Outlook),

. preferowane do$wiadczenie zawodowe w administracji,
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

3.1. odbieranie przesylek z poszczegélnych komorek organizacyjnych urzedu, przygotowanych do
wystania przez Poczte Polska,

3.2. wpisywanie listow poleconych, poleconych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, listéw
priorytetowych i zwyktych oraz paczek pocztowych do »pocztowej ksiazki nadawczej”,

3.3. wpisywanie do rejestru listow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru roznoszonych przez osobe
roznoszaca je (na podstawie umowy zlecenia) na terenie Ostrowca Swi@tokrzyskiego,

3.4. rozliczanie pod katem ilosciowym oraz czasowym ,roznosiciela” z dostarczonej do odbiorcow poczty,

3.5. sprawdzanie pod katem ilosciowym i jakosciowym faktur za wystane przesytki przez Poczte Polska,

3.6. przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kancelarii ogdlnej,

3.7. pefnienie funkcji stalego punktu wymiany przesylek przeznaczonych do obiegu wewnetrznego miedzy
komérkami organizacyjnymi urzedu i powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

3.8. odbidr prasy codziennej, sprawdzanie jej pod katem poprawnosci z zamowieniem oraz jej rozdziat
na poszczegdlne komorki organizacyjne starostwa,

3.9. obstuga urzadzen kserograficznych,

3.10. przyjmowanie przesytek pocztowych adresowanych do starostwa,

3.11. przyjmowanie innej korespondencji naptywajace;j do starostwa,

-12.rejestracja przesylek w systemie obiegu dokumentacji,

.13. przekazywanie przesytek do dekretacji starosty i wicestarosty, wtasciwych komérek organizacyjnych

oraz wskazanych imiennie os6b,
-14.przekazywanie za pisemnym pokwitowaniem przesylek zadekretowanych przez staroste lub
wicestaroste na wskazane komorki organizacyjne starostwa i jednostki podlegte.
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Ostrowiec S\Afi@tokrzyski, 24 pazdziernika 2016 r.
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Ogloszenie Nr 5/2016 o naborze na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obstugi kancelarii ogélnej starostwa powiatowego
w Wydziale Organizacyjnym

4. Wymagane dokumenty:

Zyciorys zawodowy(CV),
List motywacyjny,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie (dyplom),
Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
8. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.
. Inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach.
10. W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W Starostwie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz urzadzenia biurowe.
Praca wykonywana jest w siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie w siedzibie
Starostwa lub przesyla¢ poczta na adres Starostwa z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
pracownika ds. obstugi kancelarii ogdlnej starostwa powiatowego w Wydziale Organizacyjnym

w terminie do dnia 4 listopada 2016 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Starostwa: http://ostrowiecki.eu/biuletyn-informacji-publicznej/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Starostwa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé¢ opatrzone Klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r.
poz. 2135 z péin, zmianami) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 = pézn. zmianami).

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela Tomasz
Wojcik - gt. specjalista ds. kadr, (pok. 116, tel. 412476288).

DS

pieczec 1p6dp15 étarosty & L

Ostrowiec Swie;tokrzyski, 24 pazdziernika 2016 r.



