Ogloszenie nr 4/2024

Starosta Rypinski
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
referent w Wydziale Spraw Spolecznych i Gospodarczych

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane z zakresu administracji lub
ekonomii;

w przypadku wyksztatcenia Sredniego min. 1 rok stazu pracy;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

pelna zdolno$é¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej 3-letni staz pracy
w urz¢dach administracji publicznej, preferowany na podobnym stanowisku;
znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz
edukacji prawnej, przepisow wykonawczych do ww. ustaw oraz regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rypinie;

obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

dyspozycyjnos¢;

zdolnos¢ analitycznego myslenia 1 umiejetno$¢ pracy w zespole;
komunikatywno$¢, samodzielnos¢;

pozytywne podejscie do klienta, umiejetnos¢ opanowania w sytuacjach
konfliktowych;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie biura podawczego Starostwa Powiatowego w Rypinie;
b) obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;
C) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznym;
d) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

e) sporzadzanie raportdw i zestawien;

f) wspotpraca z wydziatami starostwa w zakresie obiegu korespondencji;
g) udzielanie informacji interesantom o zakresie dziatania wydzialow;

h) rejestracja elektroniczna wizyt w puncie nieodptatnych porad prawnych.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) planowane zatrudnienie - marzec 2024 r.,
b) praca bgdzie wykonywana w Starostwie Powiatowym w Rypinie przy
ul. Warszawskiej 38, parter (budynek wyposazony jest w winde),
c) praca o charakterze biurowym,
d) praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata,
¢) praca w dniach: poniedziatek, wtorek w godz. 7.30-16.00, $roda, czwartek, w
godz. 7.30-15.30, pigtek w godz. 7.30-14.30,
f) wymiar czasu pracy — pelny etat,

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia  0sOb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Rypinie, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieni
0soOb niepetnosprawnych, przekraczal 6 %.

6. Pierwsza umowa o prace¢ zawierana bedzie na czas okre$lony do 6 miesigcy, jezeli
kandydata bedzie obowigzywalo odbycie stluzby przygotowawczej, o ktdrej mowa w
art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz. 530).

7. Wymagane dokumenty:

a) wypeliony kwestionariusz ( zatacznik nr 1),

b) list motywacyjny,

c) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw,

e) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — o§wiadczenie o
niepetnosprawnosci,

f) brak podpisu na poszczegolnych dokumentach bgdzie uznany za brak spetnienia

wymagan formalnych.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w biurze podawczym (parter) Starostwa lub pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Rypinie,
ul. Warszawska 38, 87-500 Rypin z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko referent w
Wydziale Spraw Spolecznych i Gospodarczych —w terminie do dnia 1 marca 2024 roku.

W przypadku ofert wysytanych poczta decyduje data wptywu do Starostwa Powiatowego w
Rypinie. W przypadku osobistego dostarczenia dokumentow decyduje data wplywu do
Starostwa Powiatowego w Rypinie.
Aplikacje, ktore wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiatrypinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. Warszawskiej 38.

Dokumentacja aplikacyjna kandydatéw nie spetniajacych wymogoéw formalnych pozostaje bez
rozpatrzenia, a po ogloszeniu wynikéw konkursu podlega zniszczeniu.



http://www.bip.powiatrypinski.pl/

Pozostali kandydaci moga osobiscie odebra¢ swoje dokumenty po uptywie 3 miesiecy od daty
zawarcia umowy z wylonionym kandydatem. Dokumentacja nieodebrana po tym terminie
podlega zniszczeniu.



