STAROSTA POWIATU GRYFICKIEGO

ogtasza nab6r na stanowisko
samodzielnego referenta w Kancelarii Ogolnej

l. Wymagania konieczne:
Na stanowisku samodzielnego referenta w Kancelarii Ogélnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:
1. Posiada obywatelstwo polskie;
2. Posiada
- wyksztatlcenie co najmniej $rednie w zakresie prawno-administracyjnym, organizaciji
i zarzadzania, stosunkéw miedzynarodowych, archiwistyki i zarzadzania dokumentacja.
- wyksztalcenie co najmniej Srednie na innym kierunku i co najmniej dwuletnie do$wiadczenie
zawodowe w administracji publiczne;.
3. Posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
4. Nie byta skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. Cieszy sie nieposzlakowang opinia,
6. Nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

Il Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisbw prawnych z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, instrukgcji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt dla organéw powiatu,

2. Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z ustrojem samorzgdu na szczeblu powiatowym,

3. Uzytkowanie systemoéw IT w zakresie aplikacji biurowych i EZD,

4. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, bezkonfliktowos¢, odpowiedzialnos¢.

M. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga Kancelarii Ogolnej Starostwa, a w szczegdlnosci:
- obstuga interesantéw i przyjmowanie korespondenciji,
- obstuga E-Puap i poczty e-mail starostwa,
- rejestrowanie korespondencji przychodzacej w systemie e-Kancelaria oraz przekazywanie
do dekretacji przez starostéw,
- przekierowywanie - za pokwitowaniem - zadekretowanej korespondencji na komorki i stanowiska,
- monitorowanie kompletnosci otrzymanych i wydanych pism,
- zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw,
- rejestracja zwrotéw z poczty,
- wystawianie i rejestrowanie delegacji,
- archiwizacja dokumentacji na stanowisku.
2. Przyjmowanie, rejestrowanie i dekretowanie faktur pod wzgledem wydatkéw strukturalnych
3. Archiwizowanie akt na stanowisku,
4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych lub wynikajgcych z dziatalnosci wydziatu.

IV. Miejsce wykonywania pracy:
Starostwo Powiatowe w Gryficach,
Pl. Zwyciestwa 37, 72-300 Gryfice
V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
- liczba oferowanych stanowisk pracy: 1,
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- wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

- praca w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze komputerowym w pozycji siedzgcej oraz
w terenie,

- praca w bezposrednim kontakcie z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:  powyzej 6 %

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje (dyplomy, zaswiadczenia, uprawnienia itp.),
kserokopie dokumentéw lub zaswiadczenia przedstawiajgce przebieg pracy zawodowe;j,

posiadane referencje,

oswiadczenia:

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww stanowiska,

- zgoda na udostepnienie i przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji procesu
rekrutaciji.

Skladanie aplikacji:
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko samodzielnego referenta w Kancelarii
Ogodlnej”

- poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Gryficach, 72-300 Gryfice, Plac Zwyciestwa 37 (liczy sie

data wptywu przesyitki do Starostwa) lub
- w sekretariacie starosty - pok. 318 lll p. w siedzibie starostwa.

Termin skladania dokumentow: do dnia 28 listopada 2023 r.

Inne informacje:

- aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

- wymagane sg wtasnoreczne podpisy na sktadanych o$wiadczeniach,

- do dalszego postepowania zostang zakwalifikowani jedynie kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne,

- o terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Gryfice, dnia 13 listopada 2023 r.
STAROSTA

Ryszard Chmielowicz



