OR. 2110.7.2015
STAROSTA GOSTYNINSKI
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
- Specjalista w Wydziale Organizacyjnym -
w Starostwie Powiatowym w Gostyninie ul. Dmowskiego 13, 09- 500 Gostynin

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze magisterskie — kierunek administracja,

6. co najmniej 3 - letni staz pracy,

7. umiejetnos¢ obstugi komputera — potwierdzona o$wiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem

0 ukonczeniu kursu,
8. znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie: samorzadu powiatowego, KPA, ochrony danych osobowych,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalne;j.

Wymagania dodatkowe:

1. odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnose,
2. kurs jezyka migowego,

3. znajomos¢ jezyka angielskiego,

4. doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga biura podawczego, w tym:

1) obstuga kancelaryjna przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

2) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznym,

3) obstuga klienta, udzielanie informacji w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo i jednostki
organizacyjne powiatu,

4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi powiatu,

obstuga urzadzen biurowych (m.in. skaner, fax, ksero),

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem okolicznosciowych spotkan i uroczystosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci urzedowych i tablic,

prowadzenie ewidencji kart drogowych dla samochodoéw stuzbowych Starostwa i ich rozliczanie.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Starostwa przy ul. Dmowskiego 13 na parterze. Brak windy. Budynek nie dostosowany
do potrzeb osob niepetnosprawnych. Oswietlenie pomieszczen $wiattem naturalnym i sztucznym. Peten
wymiar czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Starostwie Powiatowym w Gostyninie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, umiejetnoéci i uprawnienia,

kopie dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie (m.in. S$wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o nieposzlakowanej opinii,

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Gostyninie, ul. Dmowskiego 13,
09-500 Gostynin, w kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Specjalisty w Wydziale Organizacm‘nym
w Starostwie Powiatowym w Gostyninie" w nieprzekraczalnym terminie do 07.12.2015 r. do godz. 13™.

W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty, ktdére wptyng do Starostwa Powiatowego w Gostyninie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz..U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.).

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wiasnorecznie.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu sie
do kolejnego etapu naboru oraz o terminie przeprowadzenia testu kompetencji i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogtoszen
Starostwa.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informuje,
ze Starostwo Powiatowe w Gostyninie z siedzibg w Gostyninie, ul. Dmowskiego 13 jest administratorem
danych osob ubiegajacych sie o zatrudnienie w Starostwie. Dane osobowe w zakresie okre$lonym w art. 22"
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane, w celu zwigzanym
z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Starostwa. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Gostynin, dnia 26 listopada 2015 roku ,
STAROSTA GSTYNINSKi
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tomasz Mituszewsk;




