STAROSTWO POWIATOWE W POZNANIU
UL. JACKOWSKIEGO 18
60 — 509 POZNAN

Oferta: OP. 1110-1/09 z dnia 7 stycznia 2009r.

) STANOWISKO: DS. OBSLUGI KANCELARYJNEJ
KOMORKA ORGANIZACYJNA: WYDZIAL. ORGANIZACYJNY, REFERAT KANCELARIA OGOLNA

OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO:

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy: wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

2. Zaleznos$¢ stuzbowa: Kierownik Referatu Kancelaria Ogéina w Wydziale Organizacyjnym.

3. Warunki pracy: Praca w wymiarze peinego etatu. Miejsce wykonywania pracy: Starostwo
Powiatowe w Poznaniu, ul. Jackowskiego 18, 60-509 Poznan.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE OBOWIAZKOWE:

1. wyksztatcenie wyzsze ( preferowana administracja ),

2. dobra znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu,
3. znajomos¢ obstugi komputera ( Pakiet MS Office ),

4. znajomos¢ systemow elektronicznego obiegu dokumentaw,

5. staz pracy na podobnym stanowisku — minimum pét roku.

WYMAGANIE KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:
1.umiejetnos¢ pracy w zespole,
2.wysoka kultura osobista.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.CV,

2. list motywacyjny wraz z opisem spetnienia wymagan, o ktérych mowa w punktach 2, 3 i 4 wymagan
kwalifikacyjnych obowigzkowych przedmiotowej oferty,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doSwiadczenie zawodowe,

4. oSwiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych i ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

5. o$wiadczenie o posiadaniu peini praw publicznych i niekaralnosci za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Starostwo Powiatowe w Poznaniu,
ul. Jackowskiego 18,
60-509 Poznan .
Oferty prosimy przesyla¢ poczta lub skiadaé w kancelarii Starostwa-pokéj 002, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia: 21.01.2009r. (decyduje data wplywu do urzedu) z powotaniem numeru oferty.




