Starosta Pruszkowski
ul. Drzymaty 30
05-800 Pruszkdw

tel. +48 22738 1400 S
fax +48 22 728 92 47 powiat

www.powiat.pruszkow.pl pPrusz kOWSki.

nieskoriczone mozliwosci

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- podinspektora w Biurze Zarzadu (sekretariat Zarzadu)
- wymiar etatu — 1 etat

Wyksztatcenie:
- wyzsze (preferowane z zakresu administracji)
Giéwne obowiazki:

1. Codzienna organizacja pracy czfonkow Zarzadu Powiatu.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej kierowanej do cztonkoéw Zarzadu Powiatu.
Prowadzenie biezacej i okolicznosciowej korespondencji cztonkdw Zarzadu Powiatu.
Prowadzenie kalendarzy spotkan cztonkéw Zarzadu Powiatu.

Organizacja wyjazdéw i podrozy stuzbowych cztonkdw Zarzadu Powiatu.

Obstuga techniczna sekretariatu Zarzagdu Powiatu.

Przygotowywanie i obstuga spotkari cztonkéw Zarzadu Powiatu na terenie urzedu.
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Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- niekaralno$é za przestepstwo popetnione umysinie;

- bardzo dobra znajomosé $rodowiska MS Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;
- minimum roczny staz pracy na stanowisku sekretarki lub asystentki;

- znajomos¢ zasad profesjonalnej obstugi klienta;

- dobra komunikacja werbalna i pisemna;

- wysoka kultura osobista;

- dobra organizacja pracy;

- dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosé pracy w zespole;

- odpornos¢ na stres;

- odpowiedzialnoéé, skrupulatnosé i doktadnos$¢ w dziataniu;
- samodzielnos¢;

- komunikatywnosc;

- znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa.

Stanowisko pracy zwigzane z pracy przy komputerze, z dokumentami, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, bezposrednim i telefonicznym kontaktem z interesantami oraz pracg w terenie. Budynek
Starostwa Powiatowego jest w znacznym zakresie dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.
W budynku znajduje sie 5 toalet przystosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia. W budynku
znajduja sie 2 windy.



Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogfoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe;

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyéine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji;

- zyciorys i list motywacyjny;

- wypetnienie formularza zgtoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa bip.powiat.pruszkow.pl lub dostepnego w kadrach Starostwa.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sig w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow.

Dokumenty moina sktadaé¢ w zamknietej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pruszkowie ul.
Drzymaty 30, parter sala A lub przestaé za posrednictwem poczty na adres urzedu. Dopuszczamy réwniez
meilowa forme sktadania aplikacji (kadry@powiat.pruszkow.pl), jak réwniez przy pomocy Elektronicznej
Skrzynki Podawczej EPUAP. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22.07.2024 ., z dopiskiem ,,Oferta pracy w
BZ.4.2024". W przypadku ztozenia oferty drogg pocztowa liczy¢ sig bedzie data wptywu oferty do urzedu.
Rozpatrywane beda tylko oferty, ktére wptyng do urzedu, do podanego terminu.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Przed wystaniem aplikacji prosimy o upewnienie sig, ze spetnienie wymagan formalnych jednoznacznie
wynika z przestanych dokumentéw. Do udzialtu w naborze, zachgcamy réwniez osoby
z niepetnosprawnoscia, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglgdnieniu
informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozpatrywane z réwng uwaga.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22)738-14-46.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest zfozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.




