Wieruszow. dnia 23 maja 2017r.

o ';._:;ETI:KROST\VO POWIATOWE W WIERUSZOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. obslugi kancelaryjnej

w Wydziale Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego

Na powyzsze stanowisko moga ubiegac si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej '.

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze;
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych:
4) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;
5) stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
6) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow WORD, EXEL.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) umiejetnos$¢ sprawnego planowania pracy na stanowisku;
2) staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej:
3) umiejetno$¢é komunikacji interpersonalnej, formulowanie wypowiedzi gwarantujacej
zZrozumienie;
4) znajomos¢ KPA.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Odbior z poczty korespondencji przychodzace;.

2. Przyjmowanie korespondencji przynoszonej bezposrednio do biura podawczego.

3. Przeglad korespondencji i jej podzial na podlegajaca i nie podlegajaca rejestracji.

4. Rejestracja korespondencji wplywajacych do Starostwa droga elektroniczng w programie
FINN & SQL.

5. Wysylanie korespondencji wychodzacej ze Starostwa z przekazaniem jej poczcie.

6. Udzielanie informacji klientom Starostwa o rodzajach spraw zalatwianych przez

Wydzialy lub samodzielne stanowiska pracy Starostwa.
7. Prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Inne zadania zlecone przez Naczelnika Wydziatu.
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4.

S.

Warunki pracy na stanowisku :

1) praca wewnatrz pomieszczenia (parter) W budynku Starostwa Powiatowego
w  Wieruszowie ul. Rynek 1-7. 98-400 Wieruszow - budynek czgsciowo
przystosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych (podjazd tylko na parter budynku).

2) praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy:

3) praca biurowa (siedzgca) z obstuga komputera (pow. 4 godz.). urzadzen biurowych,
kontakt z petentem.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest
wyzszy niz 6%

6.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae;

2) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenie 0 pozostawaniu
w stosunku pracy (tylko jezeli kandydat pracowal lub pracuje) lub oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kwestionariusz osobowy:

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

6) oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub
o posiadaniu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego prawa do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej %,
7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych:

8) oswiadczenie o  niekaralnosci za  umyslne  przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor;

10)dokument lub o$wiadczenie dotyczace umieje¢tnosci obstugi komputera;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze
zm.);

12) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej %.

7. Dodatkowe dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych zdobycie dodatkowych umiejgtnosei,
do$wiadczenia oraz ewentualne referencje.



Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie starostwa w biurze podawczym,

poczig elektroniczng na adres: starostwo@powiat-wieruszowski.pl w przypadku posiadanych

uprawnient do podpisu elektronicznego lub poczta na adres starostwa z dopiskiem: Nabor na
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej w terminie do 02.06.2017r. do godz. 15 3. Aplikacje.

ktore wplyng do starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne w ogloszeniu zostang powiadomieni o terminie
i miejscu testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczng Iub
mailowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Starostwa
Powiatowego w Wieruszowie w BIP (www.powiat-wieruszowski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wieruszowie przy ul. Rynek 1 -7, 98 —
400 Wieruszowie.

ROSTA
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' Dsoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa

? w przypadku, gdy na stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza oby lami polskimi obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych pafistw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej




