Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mragowie

OGLOSZENIE O KONKURSIE

na stanowisko mtodszego referenta w Wydziale Organizacji i Kadr w Starostwie Powiatowym w Mragowie

Nasz znak: OR.2110.4.2024

Mragowo, dnia 26 lipca 2024 r.

STAROSTWO POWIATOWE W MRAGOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- stanowisko mtodszego referenta w Wydziale Organizacji i Kadr
w Starostwie Powiatowym w Mragowie

Miejsce wykonywania pracy - Starostwo Powiatowe w Mragowie ul. Krélewiecka 60 A
11 - 700 Mragowo.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie Srednie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ podstawowych regulacji aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego w
tym: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej dla powiatéw i rzeczowego wykazu akt.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku mtodszego referenta w Wydziale Organizacji i Kadr w Starostwie Powiatowym
w Mragowie:

e prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu i kancelarii ogdlnej Starostwa Powiatowego w
Mragowie i jego sprawnym funkcjonowaniem,

odbieranie telefondéw i tgczenie rozmdéw telefonicznych do pracownikéw Starostwa Powiatowego w Mragowie
wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi dokumentacji wptywajacej (tradycyjnej i elektronicznej),

obstuga korespondencji wptywajacej drogg mailowg do kancelarii Starostwa w tym jej wstepna selekcja majaca na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatna,

rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do tut. Urzedu w dzienniku korespondencyjnym,

przyjmowanie korespondecji firmowej od pracownikéw Starostwa oraz rejestracja korespondencji wychodzacej,
koordynacje obiegu dokumentéw i zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji

zaopatrzenie (poprzez ich zamawianie) Starostwa w materiaty biurowe i eksploatacyjne (tonery i tusze do drukarek)
wraz z prowadzeniem ich ewidencji,

prowadzenie terminarza spotkan Starosty Mragowskiego,

obstuga spotkan Starosty,

kontakt z petentami w sprawch dotyczacych ich korespondencji z urzedem,

udzielanie informacji petentom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komdrek organizacyjnych lub
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stanowisk pracy,

e obstuga platformy e-puap (przyjmowanie korespondencji przychodzacej, wysytka korespondencji wychodzacej,
weryfikacja poprawnosci podpiséw elektronicznych),

e prowadzenie rejestru 0séb korzystajgcych z bezptatnej pomocy prawnej, umawianie oséb chcacych skorzystac z
nieodptatnej pomocy prawnej lub nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terminy wizyt w nieodptatnych
punktach pomocy prawnej i nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego na terenie powiatu mragowskiego,

e nadzdr nad dokumentacjg (porzadkowanie, przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum

zaktadowego) dotyczaca spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawng i nieodptatnym poradnictwem

obywatelskim,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Starostwa Powiatowego w Mraggowie,

prowadzenie rejestru delegacji i wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Starostwa,

przygotowywanie list obecnosci pracownikéw Starostwa.

IIl. Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca z przewaga wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym,
jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe.

IV. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie
Powiatowym w Mragowie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

¢) list motywacyjny,

d) kserokopie dyploméw lub Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

i) oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

j) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna i oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (druk klauzuli informacyjnej o$wiadczenia dotaczony do ogtoszenia o konkursie).

Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach,

b) kserokopie referencji, opinii, zaswiadczen o ukonczonych specjalistycznych kursach,

¢) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw z orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci, ktérzy chca skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:

do dnia 6 sierpnia 2024 r.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko: mtodszy referent w Wydziale Organizacji i Kadr”.

3. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Mragowie, pokéj 15 przy

ul. Krélewieckiej 60A lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Mragowie,

ul. Krélewiecka 60A 11 - 700 Mragowo. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w
Mragowie, a nie data stempla pocztowego.

Informacje dodatkowe:
Aby zakwalifikowac sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania niezbedne oraz w najwiekszym
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stopniu wymagania dodatkowe, a takze ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi
wyfacznie na oferty kandydatéw, ktdérzy spetnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych
dokumentdw.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i doSwiadczenie zawodowe (niewymaganymi w tym postepowaniu
rekrutacyjnym) sg: Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe moga by¢ réwniez m.in.: zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy,
dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzagdzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym musza
by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe przygotowawczga. Stuzba przygotowawcza trwa
nie dtuzej niz 3 miesigce i kofczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.powiat.mragowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Mragowie ul. Krélewiecka
60A.

Starostwo Powiatowe w Mragowie zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania konkursowego na kazdym z jego
etapdéw.

Dokument w wersji elektronicznej

& Ogtoszenie ( PDF, 2518KB )

IE Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (15.42 KB, docx)

B Klauzula informacyjna - nabdr na stanowisko urzednicze (15.92 KB, docx)
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http://www.bip.powiat.mragowo.pl/
https://bip.powiat.mragowo.pl/container/konkursy-stanowiska/2024-07-26-konkurs-ml.-referent-2024-OR.pdf
https://bip.powiat.mragowo.pl/download/2021-08-19-KO-1629377304.docx
https://bip.powiat.mragowo.pl/download/2021-08-19-klauzula-nabor-1629377633.docx

