Starosta Minski
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

do spraw obstugi interesantéw w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym

w wymiarze 1 etatu

Gtdwne obowiqgzki:

Obstuga interesantéw i kancelarii urzedu, w szczegdinosci:
realizacja zadan zwiqzanych z elektronicznym obiegiem dokumentdw,
obstuga poczty w elektronicznej skrzynce podawczej (ePuap, eDoreczenia),
przyjmowanie, rejestrowanie | rozdziat korespondencji oraz przesytek,
przekazywanie korespondenciji wtasciwym Wydziatom,
potwierdzanie otrzymania pism, na zqdanie sktadajgcych pisma,
umieszczanie na korespondenciji wptywajqcej pieczqtki wptywu okreslajqcej
date otfrzymania,
obstuga terminala ptatniczego i sporzqdzanie miesiecznych rozliczer,
udzielanie informaciji oraz pomocy interesantom w zakresie spraw zatatwianych
w Starostwie, kierowanie do wtasciwych Wydziatéw, wydawanie mieszkaricom
kart ustug, drukéw i formularzy,

Realizacja spraw z zakresu administrowania budynkiem Starostwa Powiatowego

przy ul. Konstytucji 3 Maja 16, w szczegdlnosci:

przyjmowanie zgtoszenn od pracownikéw Starostwa, oraz od pracownikéw

jednostek majqcych swojq siedzibe w budynku, dotyczqcych awarii i utrzymania

pomieszczen,

sprawowanie nadzoru nad pracq osob sprzgtajqcych budynek,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochronq budynku (monitoring, ochrona

fizyczna),

prowadzenie nadzoru na wtasciwg eksploatacjq sktadnikéw majgtkowych

Starostwa  oraz jego zabezpieczeniem przed kradziezq i zniszczeniem,

dokonywanie drobnych zakupdw, niezbednych do prowadzenia kancelarii,

w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu,

dokonywanie odbioréw przedmiotu zamdwienia w zakresie prowadzonych

spraw,

prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i wydawanie ich pracownikom,
Zastepstwo osoby prowadzqcej filie archiwum zaktadowego,

Wymagania:

wyksztatcenie: srednie,

zngjomosc zasad funkcjonowania samorzqdu terytorialnego;

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz znajomosé aktéw prawnych tj. kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o samorzqdzie powiatowym, ustawa o
dostepie do informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych,
rozporzqdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na
stanowisku urzedniczym jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuibie cywilnej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;




e nieposzlakowana opinia;
e niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej,

e bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzqdzen
biurowych;

e dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole,

¢ UmiejetnosC wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnosé oraz umiejetnos¢
zwigeztego i klarownego formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej, umiejetnosé
analitycznego myslenia, dyspozycyjnosc, doktadnosé, rzetelnoscé,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu, odpornosé na stres,

Warunki pracy:

e praca na ll pietrze budynku Starostwa Powiatowego, ul. Konstytucji 3-go Maja 16,
05-300 Minsk Mazowiecki,

e praca z obstugq komputera (powyzej 4 godzin dziennie),

e pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych,

e brak urzqdzers umozliwiajgcych prace osobom niewidomy, niedostyszqcym oraz
gtuchoniemym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Mirsku Mazowieckim w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny podpisany przez kandydata,

e Zzyciorys (CV)podpisany przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kopie ukonczonych kursow i szkolen,

e kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

e oO$wiadczenie:
O posiadanym obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, petnej zdolnosci do Czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, niekaralnosci za przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o zapoznaniu sie z
tresciq Procedury zgtoszeri wewnetrznych, okreslajqcej zasady zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujqcych zgtoszerh w Starostwie Powiatowym w
Minsku Mazowieckim ustalonej zarzqdzeniem Nr 56/24, Starosty minskiego z dnia 18 wrzesnia
2024 r., o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (do
pobrania na stronie www.bip.powiatminski.pl),

» kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku
kandydatéw zamierzajqcych skorzystadé z pierwszeristwa w  zatrudnieniu
w przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych kandydatdw.

Kandydaci, ktérzy spetniq wymagania formalne i ztozq komplet dokumentéw

zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. O terminie i miejscu przeprowadzenia testu

kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej zostang zawiadomieni telefonicznie.

Przedmiotem testu | rozmowy kwalifikacyjnej bedq sprawy zwiqzane z

funkcjonowaniem powiatu | Starostwa Powiatowego oraz wiedza z zakresu

obowiqzkéw na stanowisku.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej ( www.bip.powiatminski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Starostwie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,

zobowiqzany jest przedtozyé:

- oryginaty (do wglqdu)lub potwierdzone za zgodnosé kserokopie dokumentéw
sktadanych do naboru,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazar do pracy na oferowanym
stanowisku.

Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie
zawarta umowa na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 m-cy a po zdaniu egzaminu
konczqcego stuzbe przygotowawczq z wynikiem pozytywnym - na czas okreslony lub
nieokreslony.

Administratorem danych osobowych uzyskanych w zwiqzku z naborem jest Starosta
Minski, z siedzibq w Mifsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3. Dane osobowe bedq
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru. Podanie danych w zakresie ;
imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondencii), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
jest obowiqzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych
jest dobrowolne, ale konieczne do celdw zwiqzanych z procesem naboru.

Osobie, ktdrej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

Dane osobowe bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy liczqc od dnia publikacji
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty mogq by¢ zwrécone
kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania zostanqg zniszczone komisyjnie.

Oferty nalezy sktadac¢ w zamknietych kopertach z wypisanym imieniem i nazwiskiem
oraz dopiskiem:

» Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
do spraw obstugi interesantéw w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym”

Oferty mozna sktada¢ w Punkcie Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 3, 05-300 Mirisk Mazowiecki lub przesyta¢ na
adres:

Starostwo Powiatowe w Minsku Mazowieckim
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Kosciuszki 3

w terminie do dnia 7 stycznia 2026 roku.
Oferty, ktére wptynq po terminie nie bedq rozpatrywane.

Minsk Mazowiecki, dnia 23 grudnia 2025r.
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