Grudziadz, dnia 12.03.2025 r.
Starostwo Powiatowe w Grudziadzu
ul. Malomlynska 1
86-300 Grudziadz

OFERTA PRACY
POMOC ADMINISTRACYJNA
W WYDZIALE ORGANIZACYJINYM
BIURO OBSLUGI INTERESANTA

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

Starostwo Powiatowe w Grudziadzu, Biuro Obslugi Interesanta

- stanowisko wyposazone w materialy biurowe, o§wietlenie sztuczne i naturalne,

- podjazd do budynku dla os6b niepetnosprawnych,

- toaleta odpowiednio dostosowana do potrzeb 0séb niepetnosprawnych na parterze (stanowisko pracy
na parterze)

1. Wymagania niezbedne:

a) okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

2.Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie min. $rednie;

b) znajomos$¢ przepiséw z zagadnien ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych;

c) doswiadczenie zwigzane z obstugg interesantow;

d) znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

e) odpowiedzialnos¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan;

f) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole;

g) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi klientow, wysoka kultura osobista;

h) dwuletnie do$wiadczenie w pracy w ramach umowy o prace na podobnym stanowisku.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) udzielanie informacji interesantom o rodzaju, miejscu, trybie, sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie
oraz stanie zaawansowania spraw (po telefonicznej konsultacji z pracownikiem merytorycznym);

b) udostepnianie interesantom potrzebnych drukow, formularzy do zatatwienia sprawy oraz ewentualna
pomoc przy ich wypetnieniu,

C) przyjmowanie oraz sprawdzanie sktadanej w Urzgdzie dokumentacji, pism, wnioskow, podan;

d) obstuga terminala ptatniczego;

e) udzielanie informacji telefonicznie.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
e pelen etat, czas okreslony

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

b) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie;

d) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych)”;

e) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu,
ul. Matomtynska 1, 86-300 Grudziadz w pok. 218, II pigtro w terminie do dnia 21 marca 2025 r.

Pracodawca zastrzega sobie kontakt z wybrana/ymi osoba/ami, ktére zlozyly dokumenty na ww. stanowisko.

Starosta
Adam Olejnik



