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OGLOSZENIE

Starosta Rawski

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
Plac Wolnosci 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe, 96-200 Rawa Mazowiecka, Pl. Wolnosci 1
II. Okreslenie stanowiska: Inspektor

II1. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;
co najmniej 5-letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia $redniego; co najmniej 3-letni
staz pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ podstawowych aktdéw prawnych, a w szczegdlnosci:
a) Ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawa o finansach publicznych,

d) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

e) Kodeks postepowania administracyjnego,

f} Kodeks pracy,

g) Prawo zamdwien publicznych,

h) Instrukcja kancelaryjna,
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Wymagania dodatkowe:

1. samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, innowacyjnosc;
2. dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole;
3. odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢ i terminowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Koordynowanie pracy Biura Obstugi Klienta, obstuga programu do elektronicznego obiegu
dokumentéw.

Koordynowanie obiegu dokumentow pomiedzy przetozonymi a pracownikami Starostwa Po-
wiatowego.

Udzielanie kompleksowej informacji z zakresu procedury, miejsca i sposobu zatatwiania
spraw.

Udzielanie informacji interesantom oraz prowadzenia stuzbowych rozmow telefonicznych.
Przyjmowanie korespondencji z Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

Obstuga przychodzacej i wychodzacej poczty w formie tradycyjnej (papierowej).
Udostepnianie obowigzujacych drukdw i pomoc w ich wypetnianiu.

Obstuga centrali telefonicznej.

Wprowadzanie przychodzacej poczty do programu do elektronicznej obstugi dokumentow.
Prowadzenie statystyki kart nieodpfatnej pomocy prawnej.

Zastepowanie pracownika w BOK.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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praca w wymiarze 1 etatu,

40 godzin tygodniowo,

miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Rawie Mazowieckiej,
specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik za-
trudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodo-
wej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko: Inspektor

Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw pu-
blicznych;

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe;

Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie (tj. zaswiadczenia, kserokopie
$wiadectw pracy);

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
urzedniczego;

Oswiadczenie kandydata:

o niekaralnosci,

ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci, ktore

statyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

posiadaniu umiejetnosci, o ktorych mowa w pkt 2 niniejszego ogtoszenia

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy

Spis wszystkich dokumentdw skfadanych w ofercie
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