STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

ogiasza nabdér na stanowiske
INSPEKTORA DO SPRAW OBSEUGI SEKRETARIATU
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1.

2)

Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaRéz 2

07-200 Wyszkéow

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Inspektor do spraw obshigi sekretariatu

Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalceme wyzsze, preferowane humamstyczne

¢) minimum 3-letni staz pracy,

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) niekaralno$¢ za przestepstwo popehmione umyslnie,

g) nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej
i postgpowania administracyjnego,

b) umiejetnoéé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢) wysoki poziom kultury osobistej,

d) latwos¢ nawigzywania kontaktow, otwartosé, kreatywnosc

e) zdolno$é analitycznego myslenia,

f) umiejetnos¢ organizacji pracy wilasne;.

Do zadan osoby zatrudmionej na stanowisku Inspektora do spraw obslugi

sekretariatu w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spelecznych nalezeé bedzie,

w szczegllnoSci:

1) obsluga biurowa sekretariatu,

2) przyjmowanie i nadawanie fakséw, prowadzenie ewidencji fakséw przychodzacych
i wychodzacych,



3) przekazywame otrzymanych fakséw do merytorycznych wydz1a}ow referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy,

4) prowadzeme rejestru  interesantéw przyjmowanych przez Staroste Powiatu
i Wicestaroste Powiatu,

5) prowadzenie rejestru delegaql stuzbowych i wystawianie delegacji sluzbowych

6) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych,

7) prowadzenie ewidencji przychodzacej poczty elektronicznej oraz ich kierowanie
do wladciwych wydzialow,

8) sporzadzanie korespondencji okolicznofciowej zwiazanej z Zyciem spoleczno —
gospodarczym i kulturalnym mieszkaficow Powiatu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez kierownictwo Starostwa
Powiatowego funkcji reprezentacyjnych,

10) prowadzenie rejestru oraz protokotéw zglaszanych ustnie skarg i wnioskow,

11) udzielanie mteresantom informacji i kierowanie ich w razie potrzeby do wiasciwych
wydzialéw, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

12) prowadzenie biblioteki Starostwa Powiatowego.

5. Zainteresowane osoby skladajg nastepujace dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosci kandydata,

4} oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) ofwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z peni praw publicznych,

6) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do zajmowania
w/w stanowiska,

7) oswiadczenie o niekaralnosei,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacyjnych,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie - wzdr
w zalaczeniu do ogloszenia.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko Inspektora
do spraw obshugi sekretariatn w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
i numeru telefonu kandydata nalezy skiadaé w Kancelarii Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokdj nr 39 w terminie do dmia 15 grudnia 2008r.
do godz. 10°°,

Dokumenty, ktdre wplyna do Starostwa Pow1atowego w Wyszkowie po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktdrzy spemnili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

6. Informacje dodatkowe:
1) przewidywane wynagrodzenie zasadnicze: od 2.100,00 z1. do 2.500,00 zt.,
2) pilerwsza umowa z wybranym kandydatem zostanie zawarta na okres prébny
3 miesigcy,
3) informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu /0-29/ 743-59-38.




