STAROSTA PLESZEWSKI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PLESZEWIE
ul. Poznanska 79
63-300 Pleszew

Nazwa stanowiska : Referent w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Starostwie

Powiatowym w Pleszewie

Wymagania niezbedne :
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wyksztatcenie srednie,

€O najmniej roczny staz pracy, preferowany w administracji samorzgdowej,

biegta znajomos¢ przepiséw z zakresu instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i podstawowych programoéw ( Word, Excel ),

znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym oraz ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego ( dotyczy o0sdb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :
1) umiejetnosé pracy w zespole,

3) umiejetnos$¢ sprawnego planowania i organizowania pracy,

3) umiejetnos¢ wspodtpracy, analitycznego myslenia, kreatywnosé,

4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres,

5) starannosé, sumienno$¢, odpowiedzialnosg,

6) rzetelnosé, terminowosé,

7) gotowosé podnoszenia kwalifikacji,

8) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji i wykorzystania przepiséw prawa.

Gioéwne obowigzki :

1)

2)

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdziat korespondencji wptywajacej do Starostwa
Powiatowego,

wprowadzanie wersji elektronicznej korespondencji wptywajacej do Starostwa Powiatowego
do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw FINN,



przyjmowanie korespondencji przygotowywanej przez Wydziaty Starostwa Powiatowego do
wysytki,

archiwizacja dokumentdéw przygotowywanych przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
pomoc w pracy z dokumentacjg pracownicza,

obstuga systemu KSeF na poziomie pobierania faktur i korekt faktur,

obstuga Sekretariatu Starostwa Powiatowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1)
2)

wymiar czasu pracy : peten etat ( t. j. 40 godzin tygodniowo ),

umowa na czas nieokreslony, w przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy umowa na czas okreslony do 6 m-cy z mozliwoscig przedtuzenia
po uzyskaniu pozytywnej oceny,

miejsce pracy : Starostwo Powiatowe w Pleszewie, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, ul.
Poznariska 79, 63-300 Pleszew,

wynagrodzenie : 4 970,00 zt — 7 800,00zt brutto wynagrodzenie zasadnicze + dodatek za
wystuge lat w wysokosci od 5% - 20% wynagrodzenia zasadniczego,

warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :

praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego czasu pracy, narzedzia pracy : komputer, miejsce pracy na parterze i | pietrze
budynku,

osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie do
odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA W ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACII ZAWODOWE)
| SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIANIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH: jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

1)

5)

6)

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania) oraz list
motywacyjny opatrzone wtasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodnie ze wzorem
znajdujgcym sie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Pleszewie w zaktadce ,Starostwo Powiatowe /Ogtoszenia o naborze”*,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia),

kserokopie swiadectw pracy, potwierdzajgcych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajgce okres i forme
zatrudnienia,

potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy na stanowisko
Referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Pleszewie w zaktadce
»Starostwo Powiatowe/Ogtoszenia o naborze”*,

wypetnione i podpisane oswiadczenie do celdw rekrutacji w ramach naboru na stanowisko



Referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym zgodnie ze wzorem znajdujgcym
sie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej w Starostwie Powiatowym w Pleszewie
w zaktadce ,Starostwo Powiatowe/Ogtoszenia o naborze”*.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Pleszewie, budynek A, | pietro, pokdj nr 104, w godzinach 7.30 — 15.00 w dni robocze
lub poczty na adres Starostwo Powiatowe w Pleszewie, ul. Poznanska 79, 63-300 Pleszew z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Starostwie
Powiatowym w Pleszewie NR 2” w nieprzekraczalnym terminie do 9 pazdziernika 2026r. Dokumenty
dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane drogg pocztowa
powinny by¢ doreczone w w/w terminie.

Informacje dodatkowe :

1) cv kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji s usuwane , a dane osobowe
kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Ztozone
dokumenty niewybrany kandydat moze odebraé w terminie trzech miesiecy od dnia
zakoniczenia procedury naboru,

2) informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 742 96 40,

3) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej, w zwigzku z powyzszym osoby ubiegajgce sie o przedmiotowe
stanowisko, proszone sg o podanie numeru telefonu ewentualnie adresu poczty
elektronicznej,

4) Starostwo Powiatowe w Pleszewie zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty,

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Pleszewie w zaktadce , Starostwo Powiatowe/Ogtoszenia
naborze” oraz na tablicach ogtoszen w budynku Starostwa Powiatowego w Pleszewie.

Starosta Pleszewski
/-/ Maciej Wasielewski

*Druk oswiadczenia, druk kwestionariusza osobowego oraz klauza informacyjna dostepne do pobrania
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Pleszewie w zakfadce ,Starostwo
Powiatowe/Ogtoszenia o naborze”.



