tel. +48 22 738 14 00 .
fax +48 22 728 92 47 powiat

- www.powiat.pruszkow.pl prusz kowski

nieskonczone mozliwosci

Starosta Pruszkowski
S xe ul. Drzymaty 30
@ 05-800 Pruszkow

Starosta Pruszkowski poszukuje kandydata na stanowisko:

- sekretarka w Biurze Zarzadu
Gtéwne ocbhowigzki:

1) odpowiedzialnos$¢ za sprawne funkcjonowanie sekretariatu;

2) prowadzenie kalendarza spotkan cztonkéw Zarzadu Powiatu;

3) wspdidziatanie z wydziatami i podleglymi jednostkami, koordynacja przeptywu informacji miedzy
jednostkami a sekretariatem;

4) wspdtorganizacja imprez, eventdw, konferencji, spotkan i wizyt delegacji;

5) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Starostwa;

6) prowadzenie ewidencji korespondenciji.

Wyksztatcenie:
- wyisze
Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie;

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

- niekaralnosé za przestgpstwo popetnione umysinie;

- nieposzlakowana opinia;

—biegtaznajomosc-komputera; praktycznaznajomost pakietu MSoffice i poczty etektroniczie:
- umiejetnosc¢ sporzadzania pism, protokotéw i notatek;

- znajomosé jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

- znajomos¢ zasad savoir-vivre w kontaktach z petentami i pracownikami Starostwa;

- znajomoé¢ przepiséw: ustawa o pracownikach samorzagdowych, o samorzadzie powiatowym, Kodeks
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych;

- znajomos¢ organizacji jednostek samorzgdu terytorialnego i ich zadan;

- zaangaZzowanie w wykonywang prace i dyspozycyjnosé;

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosé kreatywnego mysienia;
- odpornosé na stres;
- komunikatywnos¢.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Starostwa. Stanowisko pracy zwigzane z pracq przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz z bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami.

Informacja

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Pruszkowie jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

-oéwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaciji

- 2yciorys i list motywacyjny

- wypetnienie formularza zgfoszeniowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
bip.powiat.pruszkow.pl lub do pobrania w kadrach Starostwa.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w kancelarii Starostwa Powiatowego w Pruszkowie
ul. Drzymaty 30, parter sala A lub przestac za posrednictwem poczty na adres urzgdu, do dniadd@®019r,,
z dopiskiem ,Oferta pracy w BZ-2.2019”. W przypadku ztozenia oferty drogg pocztowq liczy¢ sig bedzie
data wplywu oferty do urzedu. Rozpatrywane beda tylko oferty, ktére wplyng do urzgdu, do podanego
terminu.

Oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22)738-15-26.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest ztozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.




