STAROSTA JAROCINSKI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Mitodszy referent w Wydziale Administracyjnym, Referacie Organizacyjnym i Bezpieczenstwa (1 etat)

1.

nazwa stanowiska pracy

w Starostwie Powiatowym w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10-12

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada znajomosé

jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

peha zdolnoé¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie co najmniej $rednie,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia,

znajomod¢ przepiséw: rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, ustawy
o samorzadzie powiatowym, Kodeks Postepowania Administracyjnego,

bardzo dobra znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Jarocinie

(dostepnego pod adresem: www.powiat-jarocinski.pl w zaktadce Starostwo Powiatowe - Regulamin),

umiejetnosé obslugi komputera, $rodowiska Windows i pakietéw biurowych typu MS OFFICE, obstuga
urzadzen wielofunkcyjnych,

umiejetnos$¢ postugiwania sig internetem.

Wymagania dodatkowe

umiejetnosé obstugi urzadzen poligraficznych ( m.in. ksero, fax, skaner)
znajomos$é zagadnien z zakresu administracji publicznej,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é,

samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,

odpowiedzialnosé,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje:
1) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych polegajacych na:
— przyjmowaniu, ewidencjonowaniu i rozdziale korespondencji wplywajacej do Starostwa,
— skanowaniu i wprowadzaniu korespondencji przychodzacej do elektronicznego systemu obiegu
dokumentdw,
— prowadzenie ewidencji przesylek specjalnego rodzaju,

— wpisywanie oraz wysylka korespondencji wychodzace;j.



2) Udzielanie informacji, wskazowek z zakresu funkejonowania Starostwa oraz prowadzenie spraw

zwiazanych z Biurem Obslugi Interesanta.

4. Wymagane dokumenty:

1)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2)  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

3) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetione umyélnie,

5) o$wiadczenie kandydata , ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
na potrzeby niezbedne do realizacji postgpowania konkursowego zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016 1., poz. 922).

5. Dokumenty pozgdane
1) potwierdzajgce umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

2) stanowigce podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Starostwa Powiatowego w Jarocinie Al. Niepodleglosci 10 - 12,
w Biurze Obstugi Klienta w terminie do 24 kwietnia 2017

w zamknictych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko mlodszy referent w Wydziale
Administracyjnym, Referacie Organizacyjnym i Bezpieczeistwa (BOI)”.

Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa po uplywie okreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego

w Jarocinie (www.powiat-jarocinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w lJarocinie,

Al Niepodlegtoscei 10-12

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w marcu 2017 1. r. w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

Z osobami, ktore spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzony test i/lub rozmowa kwalifikacyjna,
o czym kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty nie spelniag wymogow formalnych nie beda informowane.
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