OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na stanowisko urzednicze -
specjalisty ds. obslugi sekretariatu i kancelarii w Starostwie Powiatowym
Starostwo Powiatowe w Janowie Lubelskim
. ul. Zamoyskiego 59
Jeduostia 23-300 Jandw Lubelski
tel. 15/8725 450

specjalista ds. obslugi sekretariatu i kancelarii w

Starostwie Powiatowym

oferowane stanowisko

data ogloszenia naboru 14 sierpnia 2025 r.
fermin dkddania do dnia 26 sierpnia 2025 r.
dokumentow

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie wyzsze - preferowane administracja,
2. znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,
- Statutu Powiatu Janowskiego,
- Regulaminu organizacyjny Starostwa Powiatowego w Janowie Lubelskim
nieposzlakowana opinia,
4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
obywatelstwo polskie,
7. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych.
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2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego min. 1 rok,
biegta obsluga komputera (pakiet Microsoft Office, sSrodowisko Windows, Internet)
znajomos¢ programow komputerowych DMS,
umiejetnos$¢ redagowania pism,
wysoka kultura osobista,
zdolno$¢ do kreatywnego myslenia, zaangazowanie, doktadnos¢, przedsiebiorczos¢,
komunikatywno$¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
zdolnosci organizacyjne, odpornosé na stres.

O b g B2 bk

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. biezaca obstuga sekretariatu tj.:

- telefoniczne i osobiste udzielanie rzetelnych informacji petentom oraz kierowanie ich do
wlasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy w celu zatatwienia konkretnej
sprawy urzedowej, sprawna i profesjonalna obstuga interesantow,



- obstuga przeptywu dokumentéw w systemie ePUAP, e-dorgczenia, poczty elektronicznej
urzedu,

- ewidencjonowanie i przygotowywanie korespondencji urzedowej do wysylki oraz
dostarczanie jej do placowki pocztowej,

- prowadzenie kalendarza spotkan Starosty i Wicestarosty z uwzglednieniem priorytetow,

- obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie DMS,

- obstuga poczty e-mail,

- przekazywanie poszczegdlnym komoérkom zadekretowanych pism,

- nadzor nad przechowywaniem stempli, pieczatek oraz podpisow elektronicznych,

- obstuga fax i innych urzadzen biurowych,

- prowadzenie rejestru wyjazdéw samochodu stuzbowego,

- prowadzenie rejestru delegacji;

2. organizacja i obstuga narad i spotkan odbywajacych si¢ u Starosty i Wicestarosty,

3. zapewnienie dobrej komunikacji pomig¢dzy Starostg, Wicestarosta a Wydzialami
Starostwa i jednostkami organizacyjnymi powiatu,

4. wsparcie organizacyjne Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika
Powiatu,

5. archiwizowanie dokumentow w zakresie stanowiska pracy,

6. dbatosc¢ o estetyke sekretariatu.

Warunki pracy:

Miejsce $wiadczenia pracy: Starostwo Powiatowe w Janowie Lubelskim.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Janowie
Lubelskim w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych jest wiekszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

1)  List motywacyjny i zyciorys (CV),

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i inne
umiejetnoscei,

3)  os$wiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji,

5) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy
na w/w stanowisku,

6)  kserokopie $wiadectw pracy,

7) osoby posiadajagce orzeczenie o niepetnosprawnosci winny ztozy¢é Kopie
dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawnoseé.

MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Sekretariat Starostwa Powiatowego w Janowie Lubelskim - ul. Zamoyskiego 359,
23-300 Janéw Lubelski



UWAGI:

1)

2)

3)
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S)
6)

Dokumenty wytworzone na potrzeby zgloszenia udzialu w konkursie (list
motywacyjny, CV, os$wiadczenia, kwestionariusz) powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Kserokopie dokumentow kandydat potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem poprzez
umieszczenie na nich zwrotu: ,,Za zgodnos$¢ z oryginalem”, wtasnorgcznego podpisu
1 daty potwierdzenia.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko specjalisty ds. obstugi sekretariatu i kancelarii w Starostwie
Powiatowym w Janowie Lubelskim” do dnia 26 sierpnia 2025 r.

Dokumenty, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Janowie Lubelskim po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat podczas rozmowy kwalifikacyjnej powinien posiada¢ dokument tozsamosci.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn w budynku Starostwa Powiatowego
w Janowie Lubelskim.




