STAROSTWO POWIATOWE W GROJCU
ul. Pitsudskiego 59, 05-600 Gréjec
tel./48/ 6651100, fax. /48/ 6651147

e-mail: starostwo(@grojec.pl

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
MLODSZEGO REFERENTA
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie:

srednie: technik informatyk,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

obstuga komputera: znajomosé MS Office (Word),

wiedzy i umiejetnosei zawodowe — znajomosé:

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.
1260),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2017 r. poz. 1257 pézn.zm.),

Instrukcji kancelaryjnej ( Dz.U. z 2011r Nr 14, poz. 67),

Ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne 7z dnia
24 lutego 2017 r. (Dz.U. z 2017 . poz. 570).

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze w zakresie informatyki lub studiow w trakcie,

pélroczny staz pracy w administracji panstwowe;j.

Predyspozycje osobowosciowe: odporno$é na stres, tatwosé uczenia sig, asertywnosé,
tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

3.1.Zadania gléwne:

>
»>

obstuga poczty elektronicznej starostwo@grojec.pl,

obstuga programu EZD,



biezaca informacja interesantow — kierowanie zainteresowanych do odpowiednich
wydzialow, biur, referatow, informacja telefoniczna,

przyjmowanie dokumentow oraz nadawanie im kolejnego numeru ewidencyjnego,

biezace zapisywanie dokumentéw w Ksigzce Korespondencyjnej z zachowaniem

porzadku nadanych numerow.

3.2.Zakres ogélnych obowigzkéw:

>

>
>

g
h)

pomoc przy prowadzeniu aktualizacji i modernizacji powiatowych baz danych oraz
sporzadzanie kopii zabezpieczajacych,

pomoc przy tworzeniu polityki procedur w zakresie informatyki,

konserwacja i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego, sieci
komputerowe;j oraz sprzgtu do wykonania reprodukcji,

aktualizacja  istniejagcego  oprogramowania oraz  wdrazanie nowych  technik
komputerowych,

instruowanie i szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi komputeréw i zainstalowanego
oprogramowania,

zabezpieczanie ochrony danych osobowych w zakresie zbioréw danych osobowych
przetwarzanych w ramach wykonywania zadan,

sporzadzanie roznych dokumentéw wynikajacych z aktualnej potrzeby,

Wymagane dokumenty:

zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie §wiadectw pracy, zakresy czynnoscei,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktorego wzor
ustalony zostal rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawic zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
(Dz. U. 1996 r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.)

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze kandydat nie byl prawomocnie skazany
za przestepstwo umysine,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku,
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UR) 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr
119, s.1
S. Warunki zatrudnienia:
Miejsce pracy: praca w budynku Starostwa Powiatowego w Grojcu, ul. Pilsudskiego 59.
Budynek Starostwa jest dostosowany do poruszania si¢ 0sob niepetnosprawnych z dysfunkcjg
konczyn dolnych (posiada winde).
Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy zwigzane jest:
z pracg przy komputerze w pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonej $wiatlem naturalnym
1 sztucznym z wentylacja grawitacyjng, z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow

i w terenie.

Zatrudnienie planowane w wymiarze pelnego etatu, na czas okreslony do 6 miesiecy,

z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nicokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu (Punkt Informacyjny -
parter) lub pocztg na adres urzedu: Starostwo Powiatowe w Gréjeu, ul. Pilsudskiego 59,
05-600 Gréjec do dnia 21 stycznia 2019 r. (data dore¢czenia do urzedu) z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy mlodszego referenta w Wydziale
Organizacyjnym”
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bipgrojec.pl) oraz tablicy informacyjnej w budynku Starostwa Powiatowego

w Grodjeu przy ul. Pitsudskiego 59.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢é opatrzone nastepujaca klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L

Nr 119, s.1 w celach niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.



W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznika zatrudnienia osob

niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
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