Ogtoszenie z 20 marca 2026 .
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Starosta Pilski ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi kancelarii ogolnej w Wydziale Administracyjnym
Starostwa Powiatowego w Pile, Aleja Niepodlegtosci 33/35, 64-920 Pita

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

znajomos¢ przepisow ustaw: ustawa o samorzgdzie powiatowym, rozporzgdzenie

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

znajomos¢ obstugi komputera, w szczegoélnosci pakiet MS Office,

umiejetnosc pracy w zespole, dobra organizacja pracy,

samodzielnosc¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

wysoka kultura osobista, punktualnosé,

gotowos¢ do doksztatcania sie i pogtebiania wiedzy niezbednej do prawidtowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogélnej:

a. odbieranie korespondencji od podmiotu swiadczgcego ustugi pocztowe,

b. rozdziat korespondencji na adresatow i rejestrowanie w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow i sktadach chronologicznych oraz wyrejestrowywanie i wypozyczanie
zamowionych pism ze sktadow,

c. kompletowanie korespondencji wysytanej ze Starostwa i dostarczanie jej do podmiotu
Swiadczgcego ustugi pocztowe,

d. prowadzenie rejestrow i ewidencji przewidzianych instrukcjg kancelaryjna,

e. biezace odbieranie korespondenciji przesytanej na skrzynke e-doreczen, skrzynke
e-mail i przekazywanie jej do wiasciwych adresatow,

f. potwierdzanie profilu zaufanego.

Warunki pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, o charakterze administracyjno-
biurowym, zespotowa, w przypadku os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy

na stanowisku urzedniczym, zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,

nie dtuzszy niz 6 miesiecy (w tym czasie odbedzie sie stuzba przygotowawcza, zakonczona
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia) — art. 19

w zwigzku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

wynagrodzenie zasadnicze od 5 200,00 zt brutto, pozostate sktadniki wynagrodzenia
przystugujgce zgodnie z umowg o prace, a takze inne swiadczenia pieniezne zgodne z:



VI.

VII.

a. Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pile
wprowadzonym zarzgdzeniem Nr 114.2025 Starosty Pilskiego z dnia 28 listopada
2025 r. z p6zn. zm.,

b. Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzonym
zarzadzeniem nr 106.2023 Starosty Pilskiego z dnia 29 grudnia 2023 r. z pézn. zm.,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze z podstawowym wyposazeniem

i oprogramowaniem: Windows, Pakiet Office (Word, Excel), Internet,

. wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach zewnetrznych i wewnetrznych

wydziatu.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pile w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug wzoru dostepnego

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Pile

w zaktadce NABOR,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu

w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

podpisane przez kandydata o$wiadczenie o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

c. zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng do naboru” umieszczong w zaktadce NABOR.

Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z adnotacjg: Nabor na wolne stanowisko

urzednicze ds. obstugi kancelarii ogolnej w Wydziale Administracyjnym:

a. osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Pile (pokdj 111) w godzinach pracy
urzedu: 7:30 — 15:30,

b. wysyta¢ na adres: Starostwo Powiatowe w Pile, Aleja Niepodlegtosci 33/35, 64-920 Pita,

c. przekazaé przez e-Doreczenia (wszystkie dokumenty podpisane profilem zaufanym),

w terminie do 31 marca 2026 r. (decydujgca jest data wptywu). Dokumenty ztozone

po uptywie tego terminu nie bedg brane pod uwage.

Informacje o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania konkursowego kandydaci
mogg uzyskac po uptywie terminu sktadania dokumentéw pod numerem tel. 67/210 94 91
i67/210 93 26.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.powiat.pila.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Pile Aleja Niepodlegto$ci 33/35 (I pietro).

W toku naboru Komisja Rekrutacyjna dokona wyboru maksymalnie 5 najwyzej ocenionych
kandydatéw, z ktérych jeden zostanie rekomendowany Staroscie Pilskiemu do zatrudnienia.



Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd wytonionych kandydatow.

Dokumenty oséb, ktére nie spetnity wymogow formalnych, nie przystapig do naboru, wptyng
po 31 marca 2026 r. zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.
Dokumenty osdb, ktore nie zostang wybrane do zatrudnienia zostang zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Starostwo Powiatowe w Pile posiada wdrozong polityke bezpieczenstwa ochrony danych
osobowych i stosuje procedury postepowania w tym zakresie.

Informujemy, ze w Starostwie Powiatowym w Pile obowigzuje procedura zgtoszen
wewnetrznych stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 75.2024 Starosty Pilskiego
z dnia 17 wrze$nia 2024 r. w sprawie wdrozenia ,Procedury zgtoszeh wewnetrznych

w Starostwie Powiatowym w Pile" dostepna w Biuletynie Informacji Publicznych Powiatu
Pilskiego w zaktadce Zarzgdzenia Starosty.
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