Starosta Nowosolski oglasza nabor na stanowisko urzednicze
Referent w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli

Nazwa stanowiska : Referent ds. obstugi interesanta

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) peha zdolnos¢ do czynnosSci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze administracyjne;

6) min. 3-letni staz pracy;

7) znajomos$¢ przepisow Ustawy- o samorzadzie powiatowym, 0 ochronie danych osobowych,

o dostepiec do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, kodeks postepowania administracyjnego;

8) swoboda formutowania wypowiedzi w sposob czytelny i zrozumiaty;
9) umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu, sumiennos¢, obowigzkowosc, dyskrecja,

komunikatywno$¢;

10) obstuga programow komputerowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

pozadany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, min. 2 lata;

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, Statutu Powiatu Nowosolskiego,
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowej Soli;

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Windows, Word, MS Office, Excel, EZD PUW),

faxu i urzadzen biurowych;

kursy, szkolenia.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie informacji w zakresie miejsca 1 trybu zatatwienia sprawy;

udostgpnianie interesantom kart ustug oraz dostarczanie formularzy wnioskow i innych
drukow.

udzielanie pomocy w wypehieniu formularzy a osobom niepetnosprawnym w zatatwieniu
spraw w Starostwie;

przyjmowanie korespondencji (z wyjatkiem ofert przetargowych);

przyjmowanie korespondencji od dorgczyciela oraz innych oséb uprawnionych i organow
zgodnie z procedura;

wstepna segregacja i rejestrowanie poczty zgodnie z procedurg;

przyjmowanie paczek za pobraniem oraz rozliczenie zgodnie z przepisami kosztow wedlug
obowigzujacej procedury;

prowadzenie rejestru pism przychodzacych, poczty, faktur, oraz pism wychodzacych poprzez
system Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD — PUW);

prowadzenie archiwizacji dokumentow wptywajacych do Starostwa;

10) obstuga centrali telefonicznej, faksu i urzadzen kopiujacych;
11) obstuga sekretariatu Starostwa.



4.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0Ob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV); opatrzony wiasnor¢gcznym podpisem;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

7) oryginal kwestionariusza osobowego;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

10) oswiadczenie 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 1 druki o$wiadczen, o ktéorych mowa w pkt. 7-10
sa do pobrania w Starostwie Powiatowym w pokoju nr 116 lub na stronach BIP.

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktorych podanie nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, nalezy
ztozy¢ oSwiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zatagczonych dokumentach aplikacyjnych. Jestem $wiadomy/a,
ze podanie tych danych nie jest konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje¢ je dobrowolnie,
aby zostaly uwzglednione przez administratora w ocenie mojej kandydatury.”

dot. to min. kserokopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz.
530).

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:
,Nabor na stanowisko Referenta
w Wydziale Organizacyjnym”

w terminie do dnia : 18 wrzesnia 2023 r. do godz. 15.00



Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

dokumenty, ktore wptyng do Starostwa Powiatowego po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane ( w przypadku nadestania oferty za pomoca poczty lub kuriera decyduje data
wpltywu do Starostwa );

kandydatom przystuguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnieciach, na
poszczego6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;j;

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;

o stanowisko moga ubiegac si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.,
p0z.530);

do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore spetniaja

wymagania okreslone w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacja dotyczaca oferowanych
warunkow pracy. Jednocze$nie prosimy o wskazanie szczegodlnych potrzeb kandydata,
aby rozmowa kwalifikacyjna mogla si¢ odby¢ w miejscu dostgpnym 1 w sposob dostepny
dla kandydata.

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

Starosta Nowosolski
/- I lwona Brzozowska


http://www.bip.powiat-nowosolski.pl/

