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oglasza r.rab<ir na stanowisko
Referent ds' AdministracYjnYch

1. Kandydat powinien spelniad nastgpuj4ce wymagania:

a) Wymagania niez.bEdne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- pelna zdolnosci do czynnoSci prawnych omz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnosd za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarZcnia publicznego lub umysle

przestEpstwo skarbowe.

- n ie1'roszlakowana opinia.

- minimum 3 letni staZ PracY,

- znajomosi obslugi komputera. edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, urz'qtlzei

biurowych.

- wyksztalcenie wyzsze - admir.ristraoyjne

- znajonroS6 programu pocztowego e-nadawca, e- PUAP, e-dok

b) Wymagania dodatkowe:
- znajonroSd instrukcji kancelaryinej, pakiet6w int'trrmatycznych typu Office

- mile widziane cloSwiadczenie w pracy na podobnym slanowisku,

- umiejgtnosci organizacyjne i z aru4.lzania czasem, urniejgtnosi pracy pod presjQ czasu,

- kornunikatywnoSi, obowiqzkowoS6, dyspozycyjnoSi,
- wysoka kultura osobista, Zyczliwolf w kontaktach interpersonalnych

2. Zakres wykonywanych zadafl na stanowisku poiega na:

- Infortnowanie o procedurze adlrinistracyjnej.

- Pontr'tc osohom starszym. nicpclnosprawnym.

- Plzyjmowanie i przekazywariie skarg, zaZalefi.

- wskazywanie instytucji w przypadku. gdy Starostwo Powiatowe nie jest wlasciwe

w sprawic.

- Znajor-noSi schematu organizacyjnego.

- Znaion-ro(i pt'ocedur postgpowanizr administracyjnego.

- lnformowad sig satnemu (byi na biez4co) aby moc inforrnowarS innych'

- Promocja Powiatu (materialy ptomocyine).

- obsluga Slarostwa w zakresie przygotowania do wysylki i odbioru korespondencji

lkanr:claria ogolna).

- Obsluga centrali telefbniczuej.

- Potnoc w przygotowaniu sali konierencyjnei do posiedzeir'

- Wykonywanie innych czynr.roSci sluZbow.ych zleconych ptz'ez przelo2onych'

3. lnlbrmac.ia o warunkach pracy na danyn.r stanowisku

Miejsce pracy: Praoa w Starostwie Powiatowym w Gorzowie wlkp. Praca w wymiarze

pelnego etatu, wymagaj4ca dyspozycyi noSci.



4. wska2nik zatrudnienia os6b niepclnos;rrawnyclr w Starostwie powiatowym w Gorzowie
Wlkp.'.w rozumieniu przepis(rw o rchabilitacii za'"vockx,ve.j i spolecznej oilaz zatrudnianiu
os6b niepelnosprawnych, w nriesi4cu sfyczniu 20lg roku wyni6st ponad 6%.

5. Wymagane dokumcuty:
-_ list motyr.vacyjny oraz informac_jo (rrp. CV), o kt6rych mowa w art. 22r $ 1 ustawy z
rJnia 26 cz.erwca 1 974 r. I(odeks pracy (t j. Dz.. U . z. i0l9 r. pnr.. 1 040). 11. imig llmionali nazwisko, datg r"rrodzenia, danc r(oniai(r;\!t' rvsrrazanc przez taku oso't.,q. wyksziarceni",
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, kwalilikacje zawo,low*
- dokumenty poSwiadczajEce wyksztalcenie,
- dokumenty potwicrdzaj4ce wymagany sta2 pracy.
- aktualne o(wiadczenie kandy<1ata c, korzystaniu i pelni praw publicznydr,- aktualnc oswiadcze.ie kandydata o. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem s4c1u zaumyilne przestgpstwo scigane z oska,enia pubricznego lub- umysine przestgpstwo
skarbowe
- inne dodatkowe doku,renty o posiadanych kwarilikacjach i urniejgt,osciaoh,
- zgoda na przelwarzanic cranych osor'rowych podanych crobrowornie oraz oriwiaclczenie
o zapoznaniu sig z klauzul4 irrf'urmacyjn4 doty cz4c4 ptz.elwarz,a,ia clanych osobowych w
Starostwie Powiatowym w Gorzorvie wlkp. zgotinic z zal4cz,iriiem ao ogros;zenia, c.v.i list motywacyjny powinny by6 opatrzore klairzul4

ll/_yra|om zgotlg no przetwurzonie moich trotrych osobowyclt zowarqtch tv ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do rearizacji procisu rekrutaiii zgotrnie-z ustaiq z din io
maia 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz, l). poz.. iOO:O z p1in. zm.).) oriz ustawq
z dnia 2l listopado 200t r. o.p.racownikach samoizqdowych iti. O* U , 2019 r, poz.
1282) oraz no pubtikacjg ntoich tlonych osohotuycll w Internecie dln celiw rakruticji

wymagane dokurncnty nare2y sklatlai w zamk,iqtych kopeflach z umieszczonym na nichimieniem, nazwiskiem i acrresem kantlyclaia osobiscie w sietlzibie Starostwa
Powiat.wego, parter, punkt obsr,gi interesania rub pooztq na adrcs: Srarostwo powiatowe
ul. J6zefa Pankiewioza Nr 5-7,66-400 Gorz(rw wlkp., z dopiskiem nu kop"r"i. ,,aory"rynaboru na sta,owisko Ilefe.ent cls. Adnrinistr.acyj nych', w terminie do dnia 16.09.2019
r., do godz, l3o').

Dokumenty, kttire wplynq.do urzgdu po wy2e.j okreslonym terminie, nie b9d4
rozpatrywane. o lerrninie i miejscr-r przeprowadzeni. rekrutac.li kandydaci zostan4
poinformowani indywiduarnie. Rozpat'z.enie zgkrszo,ych kandycraiur nastipi * "id;0dni od dnia uplywu ternrinu sk.lacjania ofert.

Inforuracja o wynik*ch nab.ru L.4dzie umieszczona na stro,ie internetowejBi.letynu I.lbrmac.li ,ubliczne.i (u,ww.'ip.powiatg.rzowski.pl.l 
",:0. ,, ,uUfi.y
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