Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 54/2018
Starosty Ciechanowskiego
zdnia 9 listopada 2018 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urz¢dniczym w Starostwie Powiatowym
w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres Wydzialu Starostwa Powiatowego w Ciechanowie:
Wydzial Organizacyjny,
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko ds. obslugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty w Wydziale

Organizacyjnym

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie - wyzsze magisterskie,
3) stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie stanowiska,
4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
7} znajomos¢:
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. Uz 2018, poz. 985 ze zm. ),
-rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéow zakladowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67)
II. Wymagania dodatkowe :
dobra znajomos¢ obstugi komputera, internetu , urzgdzen biurowych
oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) obstuga informatycznego programu kancelaryjnego,

2) przyjmowanie i segregacja korespondencji wplywajacej do Zarzadu Powiatu,

Starosty 1 Wicestarosty,

3) prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencii,

4) dostarczanie zadekretowane] przez Starost¢ lub Wicestaroste korespondencji

do poszczegdlnych Wydziatow,

5) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych sie do Starosty i Wicestarosty,

6)udzielanie informacji interesantom i Kkierowanie ich do wlasciwych
wydzialéw merytorycznych,

7) udzielanie informacji interesantom przez telefon,

8) umawianie spotkan interesantoéw ze Starostg i Wicestarosts,

9) przygotowywanie spotkan okolicznosciowych Starosty,

10) wspolpraca z wydziatami Starostwa i jednostkami powiatowymi w zakresie
zapewnienia terminowego przygotowywania materialdw dla potrzeb
Starosty i Wicestarosty

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone jest w komputer, dobowa norma czasu pracy
wynosi 8 godz., tygodniowa norma czasu pracy - 40 godzin.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Ciechanowie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
wynosi co najmniej 6 %.

Wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu wrzesniu 2018 r, wynosit 5,4%.

7. Wymagane od kandydatow dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem potwierdzajgce wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

e) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po§wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajgce
posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

f) orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania
badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest zdolny do
wykonywania pracy na stanowisku ds. obstugi sekretariatu Starosty i
Wicestarosty,

g) dokument potwierdzajacy fakt, ze kandydat nie byt skazany

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - informacja
z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata.



8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

a) termin skiadania dokumentow do 20 listopada 2018 roku, do godziny.
16.00

- tylko w formie pisemnej,

b) miejsce sktadania dokumentow: Starostwo Powiatowe w Ciechanowie
ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, pokdj 108, osobiscie lub poczta
w zamkniete] kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
ds. obstugi sekretariatu Starosty i Wicestarosty w Wydziale
Organizacyjnym w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie.

9. Aplikacje, ktore wptyna po terminie okreslonym w punkcie 8 nie beda
rozpatrywane,

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy
ogloszen Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

11. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe
CV (z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ ztozone
wraz z o§wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
stanowigcym zaltacznik do niniejszego ogloszenia.



