STAROSTiWO POWIATOWE

s WIKp. Starostwo Powiatowe w Gorzowie WIkp.
kiewicza 57 (66-400 Gorzow WIkp., ul. Jozefa Pankiewicza 5-7)

GORZOW WLKP.

(24)
oglasza nabor na stanowisko
Referent ds. Administracyjnych

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskicgo,

petna zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle
przeslgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimum 3 letni staz pracy,

znajomos$¢ obstugi komputera, edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, urzadzenh
biurowych,

wykszlalcenie wyzsze — administracyjne

znajomo$¢ programu pocztowego e-nadawcea, e- PUAP, e-dok

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej, pakietow informatycznych typu Office

mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umicjetnosei organizacyjne i zarzgdzania czasem, umiejetnosc pracy pod presja czasu,
komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku polega na:

Informowanie o procedurze administracyjne;.

Pomoc osobom starszym, niepelnosprawnym. |

Przyjmowanie i przekazywanie skarg, zazalen.

Wskazywanie instytucji w przypadku, gdy Starostwo Powiatowe nie jest wihasciwe
W sprawie.

Znajomos¢ schematu organizacyjnego.

Znajomosé procedur postepowania administracyjnego.

Informowa¢ si¢ samemu (by¢ na biczgco) aby mée informowa¢ innych.

Promocja Powiatu (materialy promocyjne).

Obstuga Starostwa w zakresie przygotowania do wysylki i odbioru korespondencji
(kancelaria ogolna).

Obsluga centrali telefonicznej.

Pomoc w przygotowaniu sali konferencyjnej do posiedzen.

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.

[nformacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Migjsce pracy: Praca w Starostwie Powiatowym w Gorzowie Wilkp. Praca w wymiarze
pelnego etatu, wymagajaca dyspozycyjnosci.




Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Gorzowie
Wikp.., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu 2018 roku wyniosl ponad 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z
dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tJ. Dz U. 22019 r. poz. 1040). ). imie (imiona)
i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane koniaktowe wskazane przez taky osobe, wyksztatcenie,
przebieg dotychezasowego zatrudnienia, kwalifikacje zawodowe

- dokumenty poswiadczajgce wyksztaleenie,

- dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

- aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

- aktualne oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne  przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- zgoda na przetwarzanic danych osobowych podanych dobrowolnie oraz ogwiadezenie
0 zapoznaniu si¢ 7 klauzulg informacyjng dot yezacq przetwarzania danych osobowych w
Starostwie Powiatowym w Gorzowie W lkp. zgodnie z zalacznikiem do ogloszenia, C.V.,
i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula

Wyraiam zgode na przetwarzanie moich dan yeh osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z péin. zm.).) oraz usta wq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. 7 2019 r. poz.
1282) oraz na publikacje moich danych osobowych w Internecie dia celow rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy skladac¢ w zamknigtych kopertach z umieszezonym na nich
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata osobiscie w  siedzibie Starostwa
Powiatowego, parter, punkt obstugi interesanta lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe
ul. Jozefa Pankiewicza Nr 5-7, 66-400 Gorzow Wik p.. z dopiskiem na kopercie ,,dotyczy
naboru na stanowisko Referent ds. Administracyjnych™ w terminie do dnia 16.09.2019
r., do godz. 13", ‘

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. O terminic i miejscu przeprowadzenia rekrutacji kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie. Rozpatrzenie zgtoszonych kandydatur nastapi w ciggu 30
dni od dnia uplywu terminu skladania ofert.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronic internetowej
Biuletynu  Informacji  Publicznej (www.bip.powiatgorzowski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Starostwa Powiatowepo w Gorzowie Wlkp., przy ul. Jozefa Pankiewicza
5-7. '
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