Starosta Choszczenski
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektor (kobieta/mezczyzna)
w Biurze Kancelarii Ogodinej
w Starostwie Powiatowym w Choszcznie

1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

) wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji;

) 5 lat pracy w administracji samorzgdowej;

) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg interesanta;

) doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg kancelarii urzedu;

) znajomosc¢ przepisdw ustawy o samorzgdzie powiatowym;

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;

g) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

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

j) prawo jady kat ,B”;

k) nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetno§¢ pracy w zespole, opanowanie i odporno$¢ na stres,
zdyscyplinowanie, doktadnos¢, samodzielnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Wykonywanie obstugi kancelaryjnej starostwa, w szczegodlno$ci:
-przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesyiek,
-prowadzenie rejestru korespondencji,
-wysyfanie korespondenciji i przesyiek,
-obstuga centrali telefonicznej,
-obstuga interesantow urzedu,
b) Wspdtpraca z dostawcg ustug pocztowych w szczegdlnosci w zakresie obstugi
korespondenciji wychodzgcej i przychodzace;j.
c) Obstuga systemédw informatycznych do odbioru korespondenciji;
d) Prowadzenie spraw zwigzanych w obstugg Biura Rzeczy Znalezionych;
e) Pomoc w prowadzeniu sekretariatu starosty i wicestarosty, w tym
przekazywanie do dekretacji otrzymanej korespondenciji;
f)  Inne prace zlecone przez Kierownika Biura zwigzane o organizacjg pracy
Kancelarii Ogolne;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1 etat;

b) umowa o prace;

c) wynagrodzenie zasadnicze: 6000 zt. brutto

d) miejsce swiadczenia pracy: Starostwo Powiatowe w Choszcznie.

5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy;



d) wypetniony kwestionariusz osobowy (zatgcznik do ogtoszenia - do pobrania ze
strony BIP);

e) odwiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazahn zdrowotnych do
wykonywania pracy na ww. stanowisku;

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane 2z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

h) osoby, ktdére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnien odnosnie zatrudniania oséb
niepetnosprawnych zobowigzane sg do ztozenia dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosg;

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik do ogtoszenia - do
pobrania ze strony BIP).

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$é z oryginatem.

6. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym: opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie 14 dni do
dnia 12 czerwca 2026 r., w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora
w Biurze Kancelarii Ogélnej w Starostwie Powiatowym w Choszcznie”, na
adres Starostwo Powiatowe w Choszcznie, ul. Nadbrzezna 2, 73-200
Choszczno. Dokumenty mozna sktadac osobiscie w kancelarii ogéinej Starostwa
przy ul. Nadbrzeznej 2, w godzinach pracy urzedu 7:30-15:30.

7. Aplikacje, ktore wptyng do tutejszego Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Starostwa przy ul. Nadbrzeznej 2.

Informuje, iz w miesigcu kwietniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

STAROSTA
/-1 mgr Wioletta Kaszak

Choszczno, dnia 29 maja 2026 r.






