i

Ogloszenie Nr 1/2017 o naborze na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obslugi kancelarii ogélnej starostwa powiatoweso
w Wydziale Organizacyjnym

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyvskim
27 400 Ostrowiee Swigtokrzyski ul. lzecka 37
tel. (041) 2476355, fax (04 1) 2476965
oglasea nabdr na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obslugi kancelarii ogolnej starostwa powiatowego
w Wydziale Organizacyjnym

Wymagania niezbedne:

1L

spelnianic wymagan okreflonych w art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 ro pracownikach
samorzadowych  (tckst jednolity De U, z 2016 r. pox. 902 ze smianami) okreslonych
dla stanowisk urzedniczych,

wyksztaleenie wyzsze o specjalnodei: administracja, prawo lub ekonomia,

bardzo dobra znajomosé przepisow prawa w zakresie:

—  Kodeksu postgpowania administracyjneso,
—  Ustawy o finansach publicznych,
- Roszporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjne]. jednolitych rreczowyvch wykazow akl orur

instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dzialania archiwow rakladowych,

1.4, bicgta obsluga komputera,

L5, brak przeciwwskazan zdrowolnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

Wymagania dodatkowe:
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umigjenoic pracy w zespole,

samodeielnose w dziakniu, odpowiedzialnode, systematveanosc, skrupulatnosé, Komunikatywnosc,
ohowiazkowosd,

Znajomosc obstugi pakietu OFFICE (Word, Excel, Outlook),

preferowane doswiadezenic zawodowe w administracji,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
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0. preyimowanie przesylek pocztowyveh adresowanyeh do starostwa,

11 preyimowanie innej korespondencji naphywajacej do starostwa,

A2 rejestraca przesylek w systemie obiegu dokumentacji,

3. preckazywanie przesylek do dekretacji starosty i wicestarosty, wlasciwych komarek organizacyjnych

odbieranie preesylek z poszczegolnych komérek organizacyjnych urecdu, preveotowanych do
wystania przez Pocrte Polska,

wpisywanie  listéw  poleconych, poleconych za zwrotnym  potwierdeenicm  odbiorn,  listow
priorytetowych i zwykbych oraz paczck pocztowyeh do _pocatowe] ksiazki nadaweee]”,

wpisywanie do rejestru listow za swrolnym potwierdzeniem odbioru rosnosconyeh preez osobe
roznoszica je (na podstawie umowy zlecenia) na terenie Ostrowea Swietokrzyskicgo.

rozliczanie pod katem ilosciowym oraz czasowym .roznosicicla” z dostarczone] do odhiorcow pocaty,
sprawdzanie pod katem ilosciowym i jakosciowym faktur za wyslane przesylki preer Poczte Polska,
preyegotowywanie roczneso sprawosdania » deinkalnosci kancelarii ozalnej,

penienie funkeji stalego punktu wymiany przesylek przeznaczonych do obicgu wewnelrznego miedzy
komdrkami organizacyjnymi urzedu i powiatowymi jednostkami organizacyjnyimi.

odbiér prasy codziennej, sprawdzanic jej pod katem poprawnosci 7 zamowieniem oraz jej rozdzial
na posscregdlne komdrki organizacyine starostwa,

obsluga ursadzen kserogralicenych,

oraz wskaranych imiennie osah,

4. przcharywanie za pisemnym  pokwilowaniem przesylek zadekretowanych prees staroste  lub

wicestarostg na wskazane komorki organizacyjne starostwa i jednostki podlegle,

Ostrowice Swigtokrzyski. 9 marzec 2017 r.
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Ogloszenie Nr 1/2017 o naborze na wolne stanowisko pracy:
pracownika ds. obslugi kancelarii ogélnej starostwa powiatowego
w Wydziale Organizacyjnym

Wymagane dokumenty:

Zyciorys zawodowy(CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz vsobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

Kopia dokumentu poswiadezajacego wykszialcenie {dyplom).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

Oswiadezenie o pelnej zdolnodel do ezynnodei prawnych oraz korzystaniu # petni praw publicanych

Oswiadezenie o niekaralnodci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine

przestepstwo skarbowe,

8. Oswiadczenic o braku precciwwskazan  zdrowotnyeh  do  wykonywania pracy na  stanowisky
urzedniceym.

9. Inne posiadane dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

0. W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreglony w przepisach
o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosé jezvka polskiczo.

Mo b —

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnveh

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Starostwic, w rozumicniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spoleczne] orarz satrudnianiu osab
nicpelnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach osobiscie w sicdzibic
Starostwa lub przesylad poczta na adres Starostwa z dopiskicm: defyezy naboru na wolne stanowisko
pracownika ds. obstugi kancelarii ogélnej starostwa powiatowego w Wydziale Organizacyfnym

w lerminie do dnia 21 marca 2017 r.

Aplikacje, ktore wphyna po wyzej okreslonym terminie nic beda roZpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronic internetowe] Biuletynu Informacji Publicenej
Starostwa: hltpv.'.’f-::n:.‘trf_:u'uv«fiv.=:v::ki_-::Ll.f'hniulul*_».-rn—i1'1l"v:_\~r|1mq:_ii—[::uI:Jlin;:;ﬂ'n:_i-I oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibic Starostwa,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe OV (2 uwzglednieniem dokldnego
przebiegu kariery zawodowe]), powinny byé opatrzone klauzuly: Wyraiom zgode na proetwarzanie moich
danycl asobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezhednych do realizacji procesu rekrutacji
#godnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyeh osabowych ftekst fedwaling Dz Uz 207060 r,
poz. Y22 z padn, zmianamil oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sumorzadowych
(tekst fednolity D= U0 2 2006 v, poz. 902 = piéda, zmianamil.

Dodatkowych informacji i wyjadnien w zakresic procedury naboru i spraw formalnyveh udzicla Tomasz
Wajcik - gb. specjalista ds. kadr, (pok. 116, tel. 412476288),

pieczec i podpis Starosty

Ostrowice Swigtokrzyski, 9 marzec 2017 r.



