Starostwo Powiatowe w Augustowie
ul. 3 Maja 29
16-300 Augustow

Ogtoszenie o naborze

Starosta Augustowski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Specjalisty w Wydziale Organizacyjno — Prawnym
(Sekretariat) w wymiarze petnego etatu.

1. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) co najmniej 5 - letni staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej,

6) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych, znajomosc¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

7) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

znajomos¢ programow biurowych: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny oraz zasad postugiwania sie
Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD), znajomosc¢ savior — vivre i elementow
protokotu dyplomatycznego w dziatalnosci samorzadowej, znajomos¢ zasad pracy w charakterze
asystenta kierownictwa.

3. Pozadane cechy osobowosci:

1) samodzielno$é, kultura osobista, sumiennos$é,
2) odporno$é na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych i konfliktowych,
3) umiejetnos¢ komunikacji z klientem.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania gtéwne:

1) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty,

2) przyjmowanie oraz taczenie rozmdw telefonicznych,

3) prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty oraz umawianie spotkan,

4) prowadzenie kalendarza wyjazdow Starosty i Wicestarosty,

5) dbanie o porzadek w sekretariacie oraz w gabinecie Starosty i Wicestarosty (kwiaty, drobne
sprzety i materiaty biurowe, wizytowki, itp.),

6) przedktadanie korespondencji kierowanej do Starosty i Wicestarosty oraz dokumentéw do
podpisu,

7) obstuga telefaksu,

8) przyjmowanie i nadawanie informacji przez radiostacje do miast i gmin powiatu augustowskiego,



9)

10)

11)

12)

1)

2)
3)

4)

1)
2)

przyjmowanie i nadawanie informacji przez radiostacje do Wojewddzkiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim,

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski, udzielanie interesantom niezbednych
informacji o mozliwosci zatatwienia sprawy poprzez wskazywanie merytorycznie
odpowiedzialnego Wydziatu Starostwa,

umawianie oraz organizacja przyjmowania interesantow przez Powiatowego Rzecznika
Konsumentdw,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych.

2) Zadania pomocnicze:

praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (EOD), przygotowywanie korespondencji
do wysytki,

praca na technicznych $rodkach tacznosci radiotelefonicznej,

zadania zlecone przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza, Wicestaroste lub Staroste

z zakresu spraw organizacyjnych urzedu, w szczegélnosci Wydziatu Organizacyjno — Prawnego,
zadania zlecone przez Powiatowego Rzecznika Konsumentow.

3) Zadania okresowe:

sporzadzanie sprawozdan z pracy na zajmowanym stanowisku,
udziat w opracowywaniu planu pracy na zajmowanym stanowisku.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)

7)

8)

pracownik bedzie wykonywat czynnosci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji biurowej, co
wigze sie z siedzgcym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu ponad 4 godziny na
dobe,

miejsce pracy znajduje sie na drugim pietrze w budynku wielokondygnacyjnym bez windy
(mozliwo$¢ wjazdu na parter budynku platforma dla oséb niepetnosprawnych),

istnieje mozliwos¢ wyjazddw stuzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami. Pracownik
bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy,

praca wymaga umiejetnosci analitycznego myslenia oraz umiejetnego wspétdziatania z innymi
pracownikami i podmiotami,

pracownik podlega¢ bedzie czestym kontrolom zewnetrznym i wewnetrznym,

pracownik bedzie wykonywat czynnosci za pomoca srodkéw pracy biurowej recznie oraz za
pomocy urzadzen biurowych, w tym komputerdow, faksdéw, niszczarek, kopiarek itp..
Komunikowanie sie z innymi pracownikami odbywa sie poprzez kontakt osobisty, za pomocg
telefondw, faxu, komputera. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach i segregatorach,
ktdre z kolei rozmieszczone sg w szafach lub regatach biurowych. Pomieszczenia pracy
oswietlane sg Swiattem dziennym i sztucznym,

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 73 — 152, z wytgczeniem wyjazdowych szkolen,
lub sytuacji nadzwyczajnych,

warunki wynagradzania —wedtug obowigzujgcego regulaminu wynagradzania.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych we wrzesniu 2021r. wyniost 7,14%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

wtasnorecznie podpisane curriculum vitae,
wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej),

4) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

5) witasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe wraz
z zobowigzaniem do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

z chwilg podjecia pracy,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
(druk oswiadczenia odnosnie pkt 5, pkt 6 i pkt 7 dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa
Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej),

8) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace lub poswiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np. referencje z
poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach itp., kopie poSwiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

10) podpisana Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych (druk dostepny w
Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej).

Podanie dodatkowych danych osobowych ponad to, co dopuszcza sie w przepisach,

a ktére Pani/Pan przedktada, jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraZznej zgody. W takim

przypadku nalezy dofgczy¢ podpisany druk Wyrazenia zgody dotyczacy przetwarzania dodatkowych

danych osobowych (druk dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie i

na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej).

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1) termin: do 8 listopada 2021r. do godz. 15.00.

2) miejsce sktadania dokumentow: wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi
Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29, 16-300 Augustow lub poczta
elektroniczng na adres: powiat.augustowski@home.pl podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym lub profilem zaufanym lub pocztg (liczy sie data i godzina doreczenia, a nie
nadania) na adres Starostwa Powiatowego w Augustowie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko
Specjalisty w Wydziale Organizacyjno — Prawnym (Sekretariat).

9. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Augustowie po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane,

2) wszelkie informacje dotyczace naboru bedg zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Augustowskiego (http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy ogtoszen
Starostwa Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29, 16 - 300 Augustéw,

3) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie selekcji
koncowej.

Augustéw, dnia 25 paZzdziernika 2021r.
STAROSTA AUGUSTOWSKI
(-) Jarostaw Szlaszynski
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