Starosta Elblaski ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze: mtodszy referent

ds. gospodarczych, obstugi Zarzadu Powiatu i kierownictwa Starostwa

w Wydziale Organizacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Elblagu przy ul. Saperow 14A

Iwskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w listopadzie 2021r. w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 8%/

1. Wymagania niezbedne: (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku)

obywatelstwo polskie; o to stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie
obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie min. srednie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe: (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku)

co hajmniej roczny staz w pracy w administracji samorzgdowej,

do$wiadczenie w obstudze interesantow,

znajomos$¢ zasad savoir vivre,

znajomosé aktow prawnych, w tym m.in.: Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcji
kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), umiejetnos¢ redagowania pism,
przyswajanie i umiejetno$¢ postugiwania sie obowigzujgcymi aktami prawnymi na danym
stanowisku pracy,

dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych i o srodki publiczne,

uprzejmos¢ i zyczliwos¢é w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami,

sumiennos¢, sprawnosé i bezstronnosc,

umiejetnos¢ dochowania tajemnicy ustawowo chroniongj,

che¢ stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

godne zachowanie sie w migjscu pracy i poza nim,

odporno$¢ na stres, umigjetnoé¢ samodzielnego organizowania pracy, dyspozycyjnos¢,
samodzielnosé, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, umiejetnosé wspdtpracy
w zespole,

prawo jazdy kat. ,B".

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie, rejestrowanie oraz przedkiadanie korespondencji do dekretacji Starosty,

Wicestarosty lub osoby upowaznionej oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja,

prowadzenie sekretariatu Starostwa,

techniczne zabezpieczenie posiedzen Zarzadu Powiatu, sesji i narad organizowanych przez

kierownictwo Starostwa,

ewidencjonowanie i wysytka korespondencji wychodzacej,
prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow i listow obywateli,
obstuga platform: e — PUAP, e — nadawca.

4. Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko — miodszy referent,

miejsce wykonywania pracy — Starostwo Powiatowe w Elblggu, ul. Saperow 14A, 82-300 Elblag
wymiar czasu pracy — petny

system czasu pracy — rownowazny,

przewidywany termin rozpoczecia pracy — styczen 2022r.



5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia dla osoby
pozostajgcej w zatrudnieniu,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomo$¢ jezyka polskiego, w przypadku kandydata
niebedacego obywatelem polskim,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na
stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej),

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
Z petni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat posiada nieposzlakowang opinie.

. Dodatkowe dokumenty:

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Elblggu, pokoj 108 lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Elblagu, ul. Saperéw 14A, 82-300
Elblag w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
miodszego referenta ds. gospodarczych, obstugi Zarzadu Powiatu i kierownictwa Starostwa w
Wydziale Organizacyjnym” w terminie do dnia 24 grudnia 2021r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.powiat.elblag.pl/ oraz na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Elblggu przy

ul. Saperéow 14A.




