Starosta Lipnowski

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

stanowisko ds. obslugi biura podawczego
(nazwa stanowiska pracy)
1 etat
(liczba etatow)

1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie: wyzsze lub srednie,
b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
c) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z realizacja zadan Wydziatu Obshlugi Starosty
1 Zarzadu Powiatu

2. Wymagania dodatkowe:
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé analizy i poprawnego wnioskowania, odpornosé na
stres, komunikatywno$¢, zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, obstuga
komputera, urzadzen biurowych i internetu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych oraz
nadzor nad realizacja, w szczegdlnosci w zakresie obstugi merytoryczno-kancelaryjnej Starosty
1 Zarzadu Powiatu:
a) przygotowywanie spotkan z udziatem Starosty 1 Zarzadu Powiatu,
b) opracowywanie projektow aktow prawnych Zarzadu i Starosty oraz kontrola ich realizacji
¢) koordynowanie, przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, petycji
1 wnioskow mieszkancow,
d) prowadzenie sekretariatu Starostwa,
e) obstuga biura podawczego Starostwa,
f) obstuga kancelaryjna Starostwa oraz prowadzenie rejestrow niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych,
g) prowadzenie kalendarium rocznic uroczystosci zwigzanych z zyciem spoteczno-gospodarczym
1 kulturalnym mieszkancéw Powiatu,
h) organizowanie spotkan 1 wizyt oficjalnych,
1) obstuga Powiatowej Rady Seniordéw,
j) obsluga platformy e-puap

4. Warunki pracy na stanowisku ds. obslugi biura podawczego:
Praca w budynku Urzedu przy ul. Sierakowskiego 10B i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajgcy poruszanie sie wozkiem inwalidzkim
na parterze. Ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim na parterze, brak jest windy umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim
miedzy pigtrami. W budynku znajduje si¢ toaleta przystosowana dla wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ miedzy
pigtrami.




5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a. o$wiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
b. list motywacyjny
c. zyciorys (CV)
d. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu 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 10B, 87-600 Lipno z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. obslugi biura podawczego”.

Whniosek nalezy ztozy¢ do dnia 29.07.2024 roku. Aplikacje, ktore wplyng po uptywie
wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrywane (decyduje data wpltywu 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 0sob,
ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu ukaze si¢ w www.bip.lipnowski.powiat.pl i na
tablicach w dniu 30.07.2024 roku. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢
wdniu 31.07.2024 r. o godz. 122 w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lipnie przy
ul. Sierakowskiego 10B, 87-600 Lipno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe 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 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.
UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, bedg przechowywane przez okres 3
miesieccy w Wydziale Kadr i BHP od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
Komisyjnie zniszczone. W tym terminie, nie dtuzej niz do zniszczenia dokumentow, niewybrani
kandydaci mogg odebra¢ swoje oferty sktadajgc stosowne o$wiadczenie.




