STAROSTWO POWIATOWE

98-300 Wieluh

Pi. Kazimierza Wielkiego 2

tel. (043) 843 42 80

ON. 2110.4.2015. Wielun. 03.12.2015r.

STAROSTA WIELUNSKI
OGLASZA
OTWARTY | KONKURENCYJNY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Wieluniu
Plac Kazimierza Wielkiego 2

Wolne stanowisko urzednicze:

- mtodszy referent w Wydziale Organizacyjno — Prawnym i Nadzoru Starostwa Powiatowego

w Wieluniu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

it

10.
1.
12.
13.

Wstepna segregacja i wprowadzanie korespondencii przychodzacej do elektronicznego
systemu obiegu dokumentow.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace;j.

Wprowadzanie odzwierciedlenia cyfrowego dokumentéw wptywajacych do urzedu
poczta tradycyjna do elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

Przekazywanie korespondenciji do dekretacii.

Rozdziat zadekretowanych pism na poszczegdine wydziaty.

Przekazywanie korespondencji zgodnie 2z wydrukiem specyfikacji przekazanej
korespondenciji.

Obstuga skrzynki ePUAP

Przyjmowanie dokumentow z Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Wydziatu.

Aktualizacja informacji na tablicy ogtoszen.

Przekazywanie wymaganych przepisami informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.
Pracaw programie FINN 8 SQL

Obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Wymagania niezbgdne:

1.

Wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy
o szkolnictwie wyzszym.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine

przestepstwo skarbowe.



5.
6.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.

Wymagania dodatkowe:

© o N o o~ w2

10.
1.
12.
13.

Doswiadczenie przy wykonywaniu podobnych zadan.

Rzetelnosé, systematyczno$¢, odpowiedzialno$c.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Znajomo$¢ obstugi komputera.

Umiejetno$é interpretowania przepisoéw i wykorzystanie ich w praktyce.

Znajomo$é ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie powiatowym.

Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Znajomos$é ustawy o ochronie danych osobowych.

Znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy.

Znajomos¢ Statutu Powiatu Wieluniskiego.

Znajomos$¢ Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wieluniu.

Informacja o warunkach pracy:

1;
2.
3.

Praca umystowa.

State godziny pracy, petny etat.

Pomieszczenie speinia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stanowisko pracy na | pietrze (brak windy) praca przy komputerze, kontakt z petentem.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1

a > DN

Zyciorys - curriculum vitae.

List motywacyjny (podpisany odrecznie).

Kwestionariusz osobowy (podpisany odrecznie).

Kopie $wiadectw pracy (jesli osoba posiada).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(jesli osoba posiada).

Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia.



9. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Informacja kandydata o adresie e-mail w celu powiadomienia o terminie rozmowy.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

i

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Wieluniu, Plac Kazimierza Wielkiego 2, w pokoju nr 126 w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — mfodszy referent w Wydziale
Organizacyjno — Prawnym i Nadzoru Starostwa Powiatowego w Wieluniu” w terminie
do dnia 15 grudnia 2015 r. do godz. 15%,

Aplikacje, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Wieluniu po terminie okreslonym
powyzej, nie beda rozpatrywane.

Po uplywie terminu ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze
i wstepnej rekrutaciji, kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne zostana

niezwlocznie poinformowani e-mailem o terminie postepowania kwalifikacyjnego.

Inne informacje.

I

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV, musza 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 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. u.
z 2014 r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 201 4r. poz. 1202).

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o0 rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.
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