Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr . 68 12010
Starosty Powiatn Wyszkowskiego
z dnia 02 czerwca 2010r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na stanowisko

INSPEKTORA DO SPRAW KANCELARYJNYCH
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwsa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
AlejaRoz 2 :

07-200 Wyszkoéw

2. Okreflenie stanowiska urzedniczego:
Inspektor do spraw kancelaryjnych

3. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, humanistyczne;
b) minimum 3-letni staz pracy;
¢) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
d) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
e) mnieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ regulacji prawnych m.in.: instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
z zakresu administracji samorzadowej oraz posigpowania administracyjnego;
b) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
¢) umiejetnosé pracy w zespole;
d) komunikatywnos¢, latwo$¢ nawiazywania kontaktéw interpersonalnych.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora do spraw Kancelaryjnych
W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spelecznych nalezeé bedzie, w szczegéInosei:
1) prowadzenie Kancelarii Starostwa Powiatowego;

2) prowadzenie rejestréw:
a) wplywu korespondencji,
b) wplywu faktur,
¢) zarzadzen Starosty,
d) skarg i wnioskéw,
€) pieczeci;
3) przekazywanie korespondencji do wydzialéw, referatéw, samodzielnych stanowisk
pracy;



4)
3)

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencii;
prowadzenie prenumeraty i rozdziat Dziennika Ustaw oraz prasy. -

5. Zainteresowane osoby skladajg nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5
6)
7
8)

9

zyciorys (CV);

list motywacyjay;

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
i dodatkowe umiejetnosci kandydata; kopie dokumentéw powinny byé
poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginalem™;
oswiadczenie o posiadaniu-obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych pafistw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbgdne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomo$é jezyka
polskiego okreslonym w przepisach o stluzbie cywilnej oraz dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo i ukoniczone 18 lat;

oswiadczenie o pelnej zdolnoéei do czynnodei prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

oSwiadczenie o niekaralnodei za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do cel6w rekrutacyjnych;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
w/w stanowiska,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie — wzor
w zalaczeniu do ogloszenia.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,Nabér na stanowisko Inspektora
do spraw kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu i numeru telefonu
kandydata nalezy skladaé w XKancelarii Starostwa Powiatowego w Wyszkowie,
Aleja Réz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 14 czerwca 2010r. do godz. 16°.
Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, kiorzy spelnili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

6. Informacje dodatkowe:

1)
2)

3)
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przewidywane wynagrodzenie zasadnicze: od 2.500,00 z1. do 2.800,00 z1.;

pierwsza umowa z wybranym kandydatem zostanie zawarta na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezesnigjszego rozwigzania
za dwutygodniowym wypowiedzeniem;

informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /0-29/ 743-59-38,
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