STAROSTA CZARNKOWSKO-TRZCIANECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Podinspektor w Biurze Obslugi Klienta
Komorka : Wydzial Organizacyjno-Ogélny Starostwa Powiatowego w Czarnkowie

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

minimum 1 rok stazu pracy w administracji samorzagdowej lub rzagdowe;j,

znajomos$¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,

ustawy dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera i programow pakietu Office (Word, Excel) oraz innego

sprzetu biurowego (fax, kserokopiarka, skaner itd.),

3) znajomo$¢ programéw komputerowych do elektronicznej obstugi dokumentow,

4) umiejetnos¢ obstugi centrali telefonicznej,

5) umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa,

6) dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, doktadnosc,

sumiennosc¢,

7) samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

wprowadzanie przychodzacej poczty do programu do elektronicznej obstugi dokumentow,
obstluga przychodzacej i wychodzacej poczty w formie tradycyjnej (papierowe;j),

udzielanie kompleksowej informacji w zakresie procedury, miejsca i sposobu zalatwienia
sprawy w urzedzie,

udostepnianie obowigzujacych drukow, formularzy i pomoc w ich wypehianiu,

obstuga centrali telefonicznej urzedu,

wykonywanie kserokopii dokumentow w celu zapewnienia prawidtowej pracy komorek
Starostwa Powiatowego,

skanowanie dokumentéw i wysytanie ich drogg elektroniczna,

wysylanie dokumentow fax-em, rozdzielanie na poszczegdlne komorki przychodzacych
wiadomosci fax,

bindowanie, laminowanie dokumentéw, przycinanie dokumentéw przy uzyciu gilotyny
biurowej,

10) wydawanie i odbieranie od pracownikéw kluczy do pomieszczen biurowych i sal,
11) sprawdzanie ilo$ci papieru oraz wydruk stanu licznika kserokopiarek.



4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci, ewentualne referencje,

5) kopie dokumentéw ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia O pozostawaniu w stosunku pracy)
potwierdzajacych posiadany staz pracy,

6) oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane
z ogloszonym naborem.

5. W miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy
niz 6 %.

6. Warunki pracy: wymiar czasu pracy — 1 etat, pierwsza umowa 0 prace na czas okreslony, nie

dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony. Osoba, z ktora
zostanie nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do dobycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.
Praca biurowa w pomieszczeniu usytuowanym na glownym holu w budynku Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie, zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem. Praca samodzielna,
wymagajgca szczegdlnej koncentracji. Praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy oraz obstuga innych urzadzen biurowych i centrali telefonicznej. Stanowisko
nie jest przystosowane do pracy dla osoby na wozku inwalidzkim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigtej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Starostwa Powiatowego w Czarnkowie lub za posrednictwem poczty na adres Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie, 64-700 Czarnkéw, ul. Rybaki 3 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko
podinspektora w Wydziale Organizacyjno-Ogélnym Biurze Obstugi Klienta” w terminie do dnia
22 czerwca 2018 r. do godz. 15% (decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego).
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kserokopie dokumentoéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt 4 ppkt 4 i 5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb hiezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz .U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie
o0 terminie i miejscu Il etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej powiatu (www.czarnkowsko-
trzcianecki.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych Starostwa
Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury Wydziatow w Trzciance — w siedzibach urzedu.



http://www.czarnkowsko-trzcianecki.pl/
http://www.czarnkowsko-trzcianecki.pl/

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbg pracodawcy
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci.

Starosta
-/ mgr Tadeusz Teterus

Czarnkow, 07 czerwca 2018 r.



