00 fax 6% ﬁStarosta Nowosolski oglasza nabér na stanowisko urzednicze
2] w Wydziale Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego
w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli

Nazwa stanowiska: MEODSZY REFERENT ds. obshugi Interesantow
1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie $rednie

5) bardzo dobra obstuga programéw komputerowych (Word, Excel), obstuga sprzgtu biurowego
(fax, kserokopiarka, skaner);

6) swoboda formutowania wypowiedzi w sposob czytelny i zrozumiaty,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu, sumiennosé, obowigzkowosé,
dyskrecja, komunikatywnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym;

2) staz w administracji samorzadowej;

3) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu;

4) znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym;

5) prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) Udzielanie klientom pelnej informacji o rodzaju, sposobie i trybie zalatwiania spraw w
Starostwie.

2) Wydawanie klientom kart informacyjnych o ustugach, formularzy, wnioskéw i innych
drukow.

3) Udzielanie pomocy przy wypeknianiu formularzy, a osobom niepelnosprawnym przy
zatatwianiu spraw w Starostwie.

4) Przyjmowanie na pi$mie skarg i wnioskow.

5) Przyjmowanie korespondencji (za wyjatkiem ofert przetargowych).

6) Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru pism przychodzacych.

7) Prowadzenie ksigzki pocztowej dla korespondencji wysytanej w tym rozliczanie ustug
pocztowych zgodnie z warunkami umowy.

8) Prowadzenie ewidencji Katalogu Kart Ushug oraz kart informacyjnych o ustugach.

9) Prowadzenie rejestru faktur zgodnie z obowigzujaca w Starostwie instrukcjg.

10) Rozdzielanie poczty zgodnie z dekretacjg.

11) Okresowe prowadzenie obstugi sekretariatu Starostwa (w tym obshuga faxu, polgczen
telefonicznych, przekazywanie korespondencji do podpisu, przygotowywanie salki
konferencyjne do spotkan

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku np.:
1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ na parterze w budynku 3 - kondygnacyjnym bez
windy; :
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) wymiar czasu pracy: 1 etat
4) data zatrudnienia: pazdziernik 2018 r.



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacjii zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopie §wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejgtnosci;

6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) os$wiadczenie o petnej zdolnodcei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych;

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

- druk kwestionariusza osobowego i druki o$wiadczen, o ktérych mowa w pkt. 6-9
sg do pobrania w Starostwie Powiatowym w pokoju nr 205 lub na stronach BIP.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Starostwo Powiatowe
ul. Moniuszki 3
67-100 Nowa Sol

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Mlodszy Referent ds. obslugi Interesantéw w Wydziale
Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego”

w terminie do dnia: 17.09.2018 r. do godz. 14.00

Inne informacje:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedklada do wglagdu dokument
tozsamosci;

dokumenty, ktére wplyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczegdlnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
www.bip.powiat-nowosolski.pl, a takze na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Nowej Soli;

informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o prace przez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260);

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 458 68 51.
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Miodszy Referent

2. Nazwa komorki organizacyjnej :

Wydzial Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego

3. Cel istnienia stanowiska :

Sprawna obstuga interesantéw

4. Warunki placy :

Wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli.
— kwota wynagrodzenia miesigcznego (brutto):
= placa zasadnicza : od 1.840 zt — do 3.600 zi;.
*=  dodatek za wieloletnig pracg wg obowigzujacych zasad.
— wymiar czasu pracy : pelny etat

5. Przelozeni :

Bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa : Zastgpca Naczelnika Wydziatu
Posrednia podlegtos¢ stuzbowa : Naczelnik Wydziatu

6. Zakres wykonywanych zadan :

1. Udzielanie klientom pelnej informacji o rodzaju, sposobie i trybie zalatwiania spraw w Starostwie.

2. Wydawanie klientom kart informacyjnych o ustugach, formularzy, wnioskéw i innych drukow.

Udzielanie pomocy przy wypetnianiu formularzy, a osobom niepelnosprawnym przy zatatwianiu

spraw w Starostwie.

Przyjmowanie na pismie skarg i wnioskow.

Przyjmowanie korespondencji (za wyjatkiem ofert przetargowych).

Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru pism przychodzacych.

Prowadzenie ksigzki pocztowej dla korespondencji wysylanej w tym rozliczanie ustug pocztowych

zgodnie z warunkami umowy.

8. Prowadzenie ewidencji Katalogu Kart Ustug oraz kart informacyjnych o ustugach.

9. Prowadzenie rejestru faktur zgodnie z obowigzujgca w Starostwie instrukcjg.

10. Rozdzielanie poczty zgodnie z dekretacja.

11. Okresowe prowadzenie obshugi sekretariatu Starostwa (w tym obstuga faxu, polaczen
telefonicznych, przekazywanie korespondencji do podpisu, przygotowywanie salki konferencyjne
do spotkan).
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7. Wymagania niezbe¢dne :

1) Wyksztalcenie: srednie

2) umiejetnosci zawodowe : bardzo dobra obstuga programéw komputerowych (Word, Excel),
obstuga sprzetu biurowego (fax, kserokopiarka, skaner) oraz swoboda formutowania
wypowiedzi w sposob czytelny i zrozumialy

8. Wymagania dodatkowe :

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, staz w administracji samorzadowej, znajomos¢
przepiséw : ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ochronie danych osobowych, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt, znajomo$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego w stopniu komunikatywnym, prawa
jazdy kat. B.

9. Pozadane cechy osobowosci:

Umiejetnosé pracy w zespole, pod presja czasu, wysoka kultura osobista, sumiennosc,
obowigzkowo$¢, odpowiedzialnos$é¢, dyskrecja, komunikatywnos¢ i tatwos$é w nawigzywaniu
kontaktow.

10. Informacje dodatkowe :

- o stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260).




