Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ,401/2018
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ’ll'i grudnia 2018 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liezba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednoestki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaRoz 2
07-200 Wyszkow
2. Okreslente stanowiska:
Miodszy referent do spraw kancelaryinych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

3. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujgce wymagania:
1} wymagania niezbedne:

a) co najmniej wyksztatcenie §rednie lub $rednie branzowe, o odpowiednim profilu,
preferowane z zakresu administracji,

b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,

¢) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publiczne;j,

b) umiejetnos¢ czytania aktow prawnych,

¢) umiejenos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa wspolnotowego,
1 krajowego,

d) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office,

€) umiejgtnosé obstugi internetu i urzadzen biurowych,

f) wysoka kultura osobista,

g) umiejgtnos¢  logicznego myslenia, analizy, przewidywania 1 rozwigzywania
probleméw;

h) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

1) umiejetnosé pracy w zespole,

j) odporno$é na stres,

k) dobra organizacji pracy,

1} zaangazowanie,

m)odpowiedzialnosé,

n) sumiennosg,

0) zdyscyplinowanie,

p) samodzielnosé,

q) systematycznosé,



4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Mlodszego referenta do spraw
kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie naleze¢ bedzie, w szezegdlnosei:

1) prowadzenie Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

2) rejestracja i wysylanie do dekretacji korespondencii przychodzacej w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw i w formie tradycyjnej;

3) segregowanie zadekretowanej korespondencji przychodzacej w formie tradycyjnej
do odbioru przez wlasciwe komorki organizacyjne;

4) udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych;

5) odbior korespondencji z wyznaczonego punktu operatora pocztowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyslaniem korespondencji;

7) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdw i korespondenc;ji;

8) obsluga centrali telefonicznej;

9) nadzoOr nad tablicg ogloszen w budynku Starostwa Powiatowego m.in. w zakresie
umieszczania ogloszen i obwieszezen, nadzor nad aktualnodcia ogloszen na tablicy,
dbalos¢ o estetyke tablicy;

10) sporzadzanie dziennych wydrukow zarejestrowane; korespondencji przychodzacej;

11) prowadzenie rejestrow:

a) zarzgdzen Starosty Powiatu Wyszkowskiego,
b) upowaznien i pelnomocnictw Starosty Powiatu Wyszkowskiego,
) rejestru pieczeci.

12) zamawianie pieczeei urzedowych i pieczatek;

13} przechowywanie zbednych oraz zuzytych pieczeci urzedowych i pieczatek;

14) prowadzenie wykazu wzoréw formularzy obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie;

15) udostepnianie akt z archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
procedurami, w czasie nieobecnosci archiwistki;

16) wykonywanie zadaf zastgpey koordynatora czynnogei kancelaryjnych;

17) opisywanie faktur, rachunkéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

18) prowadzenie teczek z dokumentacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

19) archiwizowanie wytworzonej dokumentaci;

20) sktadanie Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych do projektu
budzetu Powiatu rocznego planu finansowego w czesci dotyczacej wykonywanych
przez. pracownika zadan oraz prowadzenie ewidencii zaangazowania $rodkéw
budzetowych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa z interesantami, przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie, zwigzana z obshugg urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie, w ktérym znajduja sie podjazdy umozliwiajgce wjazd
wozkiem inwalidzkim i toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Zainteresowane osoby skladaja nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

zyciorys (CV) — podpisany wlasnorecznie;

list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosci kandydata, powinny byé poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginatem™:

oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku os6b bedgcyvch
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktorym
na podstawic umdéw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezb¢dne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego znajomoéé jezyka polskiego
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz dokumentu potwierdzajacego
postadane obywatelstwo;

oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnoéei prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych — wzor w zalgezeniu do ogloszenia;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzor
w zalgczeniu do ogloszenia;

w przypadku 0s6b niepelnosprawnych - ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych — kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, powinna
by¢ poswiadezona przez kandydata na kazdej stronie ,,za zgodnosé z oryginatem”.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko Mtodszego
referenta do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
kandydata nalezy sklada¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
Aleja Roz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 27 grudnia 2018 r. do godz. 16°.

Dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne okredlone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /29/ 743-59-38.




