
Lubart6w, dnia 04.05.2022 r.

Starostwo Powiatowe w Lubartowie

ul. Slowackiego 8
21-100 Lubart6w

Ogloszenie o naborze

Starosta Lubartowski oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze

podinspektora ds. kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjno- Administracyjnym Starostwa

Powiatowego w Lubartowie.

Liczba lub wymiar etatu: I etat

Gkiwne obowi4zki:
Obsluga sekretariatu Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

Wymagania niezbgdne:
1. wyksztalcenie wyhsze;

2. obywatelstwo polskie;

3. pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpelni praw publicznych;
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicmego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;

5. stan zdrowia pozwalaj 1cy Lazatrudnienie na okreSlonym stanowisku pracy;

6. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
l. znajomoSd zagadnieri z zakresu: funkcjonowania administracji samorz4dowej;

2. znajomod6 organizacji pracy i obiegu dokument6w w jednostkach samorz4dowych;

3. znajomoSi przepis6w ustawy o samorz4dzie powiatowym;

4. znajomoSi Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubartowie;

5. majomoSi rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcj i kance laryj nej, j ednolity ch rzeczowych wykaz6w akt or az instrukcj i
w sprawie orgaruzacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych;

6. znajomoSd przepis6w zwi4zanychzprzetwarzaniem danych osobowych i ochron4 os6b

frrycznych (RODO);

7. umiejgtnoSd obslugi program6w pakietu MS Office, pocdy elektronicznej, urzEdzeh

biurowych.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:
Do zadan podinspektora ds. kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Lubartowie naleiry:

1. Przyjmowanie korespondencji i rejestracja iloSciowa w systemie El-dok.
2. Rozdzielanie wptywaj4cej korespondencji wedlug jej treSci i przygotowanie

do dekretacji StaroScie, WicestaroScie, CzlonkowiZarzqdu, Sekretarzowi Powiatu.
3. Telefoniczna obsluga kancelarii.



4. Odbi6r i nadawanie fax.

5. Udzielanie informacji interesantom, a w przypadku koniecznoSci, kierowanie

do wlaSciwych kom6rek organizacyj nych.

6. Przygotowanie i wysylanie korespondencji wychodz4cej i przesylek pocztowych.

7. Odbi6r poctcy elektronicznej przychodzqcej na skrzynkg elektronicznq Starostwa

Powiatowego, rozsylanie korespondencji przychodz4cej do wlaSciwych kom6rek.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w biurze przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym w wymiarze

ponad 4 godziny na dobg,

2. budynek Starostwa Powiatowego w Lubartowie przy ul. Slowackiego 8 jest czgSciowo

dostosowany dla potrzeb os6b z niepelnosprawnoSciami (w budynku znajduje sig winda

ulatwiajqca poruszanie sig, ale umozliwia dostgp do pomieszczen na pigtrach tylko
od strony p6lnocnej, naparterze budynku majduje sig lazienka dostosowana dla os6b

z niepelnosprawnoSciami, drzwi wewngtrzne sq odpowiedniej szerokoSci.)

3. miejsce pracy znajduje sig na pierwszym pigtrze w budynku wielokondygnacyjnym
z mo2liwoSci4 skorzystania z windy,

4. praca z koniecznoSci4 przemieszczania sig po r62nych pigtrach siedziby urzgdu oraz

poza nim;
5. istnieje mo2liwoS6 wyjazd6w slu2bowych, zwi4zanych ze szkoleniami poza miejscem

pracy (w trakcie wyjazd6w sluZbowych warunki Swiadczenia pracy mog4 nie by6

dostosowane do potrzeb os6b z niepelnosprawnoSciami);

6. warunki wynagradzania - wedlug obowiqzuj4cego regulaminu;
7. praca od poniedzialku do pi4tku w godz. 730 - 1530'

8. dostgpnoSi:

1) Nasz urz4d jest pracodawc4 r6wnych szans. Aplikacje rozwazarre s4 z r6wnq uwagE

bez wzglgdu na ple6, wiek, niepelnosprawnoSi, rasg, narodowoS6, przekonania

polityczne, prrynaleimofit, zwiEzkow4, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg

seksualn4 cry teL jak4kolwiek inn4 cechg prawnie chronion4.

2) Do skladania ofert zachgcamy r6wnie2 osoby ze szczegSlnymi potrzebami.

3) Jako osoba ze szczeg6lnymi potrzebami mozesz je zglosid na etapie skladania
dokument6w.

4) Umo2liwiamy osobom ze szczeg6lnymi potrzebami korzystanie z wlasnych
urz4dzeh i rozwi1zah wspomagaj4cych pracA (np. pomoc asystenta czy trenera
pracy).

5) ZwiEkszanty czasposzczegolnych metod i technik naboru dla os6b ze szczegolnymi
potrzebami.

6) Jako osoba z niepelnosprawnoSci4 mo2esz skorzystai z pierwszerlstwa

w zatrudnieniu zlo2 w6wczas kopig dokumentu potwierdzajqcego

niepelnosprawno36.

Wskafnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesi4cu poprzedzaj1cym datg upublicznienia ogloszenia wskamik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecmej
oruz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, byl ruzsry niz 60 .



Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub

e-mailem;
2. list motywacyjny- podpisany;
3. w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikaj4cy z art.

22 t par. 1 ustawy z dnia 26 czerwca 197 4 r. kodeks pracy oraz ustawy z dnia z dnia2l
listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolvych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 )
podpisane oSwiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody naprzetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do cel6w rekrutacji
zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami prawa zgodnie z formularzem zamieszczonym
w Biuletynie Informacj i Publicmej ;

4. dokumenty potwierdzaj4ce wyksztalcenie potwierdzone przez wlaSciciela dokumentu
za zgodnoSi z oryginalem;

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;
6. oSwiadczenia kandydata o:

1) posiadaniu obywatelstwa polskiego;
2) niekaralnoSci za przestgpstwo umySlne Scigane z oskar2enia publicznego

i umySlne przestgpstwo skarbowe;
3) posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych;
4) stanie zdrowia pozwalaj4cym na zatrudnienie na stanowisku podinspektora

ds. kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjno- Administracyjnym Starostwa
Powiatowego w Lubartowie, oraz o braku przeciwwskazafi do pracy przy
komputerze w wymiarze ponad 4 godziny na dobg;

7 - oSwiadczenia, o kt6rych mowa w pkt 6 naleiry dtoLryt, zgodnie z formularzem
dotycz4cym naboru zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej;

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoSciach (kserokopie
potwierdzone zazgodnoS6 z oryginalem przez wlaSciciela dokumentu);

9. kandydat, kt6ry zamierza skorrystac z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. l3a ust. 2
ustawy z dnia z2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych, jest obowiqzany
do zlozenia wtaz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzaj4cego
niepelnosprawnoS6.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r
na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjnych w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym", nalezy skladai osobiScie w siedzibie Starostwa (Sekretariat pok6j 102) lub
przeslai na adres Starostwo Powiatowe w Lubartowie ul. Slowackiego 8, 21-100 Lubart6w
(decyduj4cadatawplylw do Urzgdu), w terminie do dnia 16.05.2022r. do godz. f030.

Aplikacje, kt6re wplyn4 po wy2ej okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane i zostan4
zwr6cone.

Po uptywie terminu do zloilenia dokument6w okreSlonych w ogloszeniu o naborze,
oraz po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji dokument6w kandydaci, ktorzy spelnili wymogi
formalne bgdE informowani telefonicznie o kolejnym etapie naboru.



Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://splubartow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Lubartowie.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bgdzie mozna odebra6 w Wydziale
Organizacyjno- Administracyjnym Starostwa Powiatowego w Lubartowie w ci4gu 5 dni
roboczych od zakoriczenia naboru. (Za zakoiczenie naboru uwala sig datg zanieszczenia
informacji o wyniku naboru).


