Starosta Warszawski Zachodni
ogtasza konkurs ofert na stanowisko Referent
w Biurze Rady, Zarzadu i Informac;ji Publicznej

1. Miejsce wykonywania pracy:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECKI

2, Adres Urzedu:

STAROSTWO POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
UL. POZNANSKA 129/133
05-850 OZAROW MAZOWIECKI

3. Wymiar czasu pracy -~ 1/1 (40 godzin tygodniowo)

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Budynek jest 2-kondygnacyjny — winda.

Wejscia posiadajg podjazdy dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Szerokosé gtownych drzwi wejsciowych do gmachu i drzwi wewnetrznych oraz ciagdéw
komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Na parkingu znajduje sie odpowiednio oznakowane miejsce parkingowe dla
pracownika bedgacego osobg z niepethosprawnoscia.

Mozliwa obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1} Rejestrowanie korespondencji przychodzgcej do Starostwa.
2) Obstuga poczty elektronicznej kancelarii w tym:
a) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) odbieranie/wysytanie poczty elektronicznej kierowanej na adres kancelarii,
c) przekazywanie korespondencji poszczegdinym komérkom organizacyjnym
Starostwa i jednostkom organizacyjnym powiatu po uprzedniej dekretaciji
i akceptacji przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.
3) Przygotowywanie pism i innych dokumentéw dotyczacych dziatania kancelarii,
szczegolnie kierowanych do Poczty Polskiej (m.in. uméw, reklamagiji
i zamoéwien).
4) Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dokumentéw o charakterze niejawnym.
5)Terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw.
6) Dbanie o przestrzeganie terminéw certyfikacji urzadzen, w szczegélno$ci wagi
pocztowe;.
7) Zapewnienie cigglosci pracy poprzez kontrolowanie ilosci kopert
i zwrotnych potwierdzen odbioru.
8) Sprawdzanie terminowosci wptywu zwrotnych potwierdzen odbioru.
9)Przyjmowanie korespondencji i cbstuga interesantéw w punkcie kancelaryjnym.






6. Wymagania niezbg¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) obywatelstwo polskie;

2) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych;

3) niekaralnoéé;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztaicenie srednie;

6) minimum roczny staz pracy;

7) doswiadczenie w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow w JST.

7. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Znajomosé przepisdw prawa z zakresu administracji samorzadowej,
2) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Pakietu MS Offie.
3) Znajomosé jezyka angielskiego — stopien sredni.

8. Dodatkowe umiejetnosci

Wysoka kultura osobista, zaangazowanie, umiejetno$¢ szybkiego uczenia sig,
skuteczna komunikacja, obstuga edytoréw tekstu, fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnosé samodzielnej pracy, pomystowosc.

9. Cechy osobowosci niezbedne na stanowisku objetym konkursem:

Dyspozycyjnosé, umiejetnos¢é podejmowania decyzji, umiejetno$é pracy w zespole,
odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu, doskonate zdolnosci
organizacyjne, umiejetno$¢ budowania | utrzymywania relacji, doktadnos¢,
terminowo$¢, sumienno$¢ oraz rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
odpowiedzialnosci, che¢ zdobywania nowej wiedzy, umiejetnos¢ ustalania priorytetow
oraz komunikatywnos$é

10. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) List motywacyjny.

2) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztaicenie.

3) Kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

4) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

5) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie.

6) Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii
oraz klauzula informacyjna (w zataczeniu do ogtoszenia).

7) Kwestionariusz osobowy (wzoér w zataczeniu do ogtoszenia).

11. Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 18 wrzesnia 2025 r.
Decyduje data wptywu oferty do urzedu.

12.Miejsce sktadania dokumentéw

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozarow Mazowiecki

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:






e za posrednictwem poczty,

¢ do punktu informacyjnego na parterze
z adnotacja

gwKonkurs na stanowisko Referent
w Biurze Rady, Zarzadu i Informacji Publicznej

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wpltywu do
SPWZ). Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione
telefonicznie o jego terminie.

13. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Starostwie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest
hizszy niz 6%.

Nasz urzad jest pracodawcag réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane
z robwna uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, przekonania
polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Pracownikom oferujemy:
e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy,
Jrzynaste” wynagrodzenie,

» bogaty i roznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jego/jej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach),
mozliwos¢é wykupienia kart sportowych,
mozliwosé przystapienia do pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw
rodziny
mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia,
mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych do pracy przy komputerze,
dobrg lokalizacje i mita atmosfere pracy.

* ¢ & @

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem: 0-22/733-72-15.







