Starosta Lipnowski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W LIPNIE
UL. SIERAKOWSKIEGO 10 B, 87-600 LIPNO

stanowisko ds. obslugi urzgdzen poligraficznych
(nazwa stanowiska pracy)
1 etat
1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztatcenie: srednie technik grafiki i poligrafii cyfrowe;j
b) doswiadczenie  zawodowe: co najmniej 1 rok pracy na stanowisku
z urzadzeniami poligraficznymi
c)znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z realizacjg zadan Wydzialu Administracyjno —
Gospodarczego
d) dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Exel czy MS Power Point, Word)

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen poligraficznych, znajomos¢ obstugi komputera, obstugi internetu,
zdolnosdci organizacyjne, komunikatywnosé, sumiennos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢,
odpornos¢ na stres.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania glowne:

a) obstuga kserokopiarki i prowadzenie ewidencji wykonywanych kopii,

b) obstuga bindownic i innych urzadzen znajdujacych si¢ na stanowisku,

c) prowadzenie rejestru korespondencji w wydziale,

d) odbieranie potgczen telefonicznych,

e) praca przy komputerze,

f) odbieranie poczty tradycyjnej i elektroniczne;j,

g) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

h) sporzadzanie wnioskow o udzielenie zamowienia — zapotrzebowania zgodnie z regulaminem
udzielania zamdéwien publicznych obowigzujacym w Starostwie Powiatowym w Lipnie.

Zadania pomocnicze:
a) zaopatrywanie urzedu w najpotrzebniejsze srodki chemiczne,
b) zaopatrywanie wydziatu w niezbedne materiaty biurowe,
c) powielanie wskazanych aktow prawnych, koloportaz na poszczegodlne wydziaty,
d) wspdlpraca z poszezegdlnymi wydziatami Starostwa Powiatowego w Lipnie,
e) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego badz jego
zwierzchnika z zakresu spraw wydziatu.

3. Warunki pracy na stanowisku stanowisko ds. obslugi urzgdzen poligraficznych.
Praca w budynku Urzedu przy ul. Sierakowskiego 10A i poza nim. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajgcy poruszanie si¢ wdzkiem
inwalidzkim na parterze. Ciaggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana dla wdzkow
inwalidzkich.



Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane =z pracg przy komputerze, stresem
1 przemieszczaniem si¢ mi¢dzy pigtrami.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:
a) oswiadczenie dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
b) list motywacyjny
c) zyciorys (CV)
d) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Lipnie, pocztg elektroniczng na adres: starosta@lipnowski.powiat.pl (w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego
w Lipnie, ul. Sierakowskiego 10 B, 87-600 Lipno z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. obslugi urzgdzen poligraficznych”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 16.07.2024 roku. Aplikacje, ktore wplyng po uplywie
wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego
w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na
tablicy informacyjnej przy ul. Sierakowskiego 10B 1 ul. Mickiewicza 58 w Lipnie. Lista oséb, ktore
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu ukaze si¢ w www.bip.lipnowski.powiat.pl i na tablicach
w dniu 17.07.2024 roku. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ w dniu
18.07.2024 roku o godz. 102 w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lipnie przy ul. Sierakowskiego
10 B, 87-600 Lipno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE
L 119 z4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez okres 3
miesiecy w Wydziale Kadr i BHP od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nast¢pnie Komisyjnie
zniszczone. W tym terminie, nie dluzej niz do zniszczenia dokumentoéw, niewybrani kandydaci moga
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.




