Stanowisko ds. obslugi Zarzadu Powiatu

Miejsce pracy Starostwo Powiatowe w Lipnie

Termin skladania ofert 23.09.2026

Miejsce sktadania ofert WG zalacznika

Status aktualne

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie minimum $rednie;

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

€O najmniej roczny staz pracy w samorzadzie terytorialnym,
znajomos$¢ nastepujacych przepisow:

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- Statut Powiatu Lipnowskiego,

Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, doktadno$¢, umiejetnosée
pracy w zespole 1 z petentem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obsluga merytoryczno-kancelaryjna Starosty i Zarzadu Powiatu, w tym protokotowanie posiedzen,

przygotowywanie spotkan z udziatlem Starosty i1 Zarzadu Powiatu ( w tym posiedzen Zarzadu),

opracowywanie projektow aktow prawnych Zarzadu i Starosty,

obstuga kancelaryjna Starostwa oraz prowadzenie rejestrow niezbednych do wykonywania
obowigzkow stuzbowych,

obstuga platformy e-puap,

archiwizowanie dokumentacji Zarzadu Powiatu 1 Starosty,

umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej dokumentéw z Wydziatu, w tym
m.in. uchwat, protokotow

Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku zlokalizowanym w Urzedzie przy ul. Sierakowskiego 10 B oraz poza nim. Na
stanowisku zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w
podjazdy umozliwiajacy poruszanie si¢ 0sob korzystajagcych z wozkow inwalidzkich. Ciagi

komunikacyjne posiadaja szerokosci dostosowane do 0sob z niepetnosprawnosciag ruchowa.

W budynku znajdujg si¢ toalety przystosowane dla 0séb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem wraz z telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);
wypetione 1 wlasnorecznie podpisane oswiadczenie dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — zalacznik nr 1 do ogloszenia;

$wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace wymagane okresy zatrudnienia;
inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejetnosci, ukonczone szkolenia
1 kursy, ktore maja znaczenie dla wykonywania zadan na danym stanowisku;

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
podpisana Klauzula informacyjna w zwigzku z procesem rekrutacji— zatgcznik nr
2 do ogloszenia;

o$wiadczenia kandydata tj.:
wypetnione wilasnorgcznie 1 podpisane oswiadczenia zgodnie m.in. z ustawg
o pracownikach samorzadowych - zatacznik nr 3 do ogloszenia;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- zatacznik nr 4 do
ogloszenia.

Kserokopie dokumentdéw dostarczone przez kandydatéw musza by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem. Kandydat dokonuje tego zapisu potwierdzajac wlasnorgcznym podpisem.

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie — umowa o prace;
Wynagrodzenie zasadnicze brutto w zaleznosci od stanowiska:
- referent od 4.970,00 zt do 9.300,00 zt

- podinspektor od 5.030,00 do 10.900,00
- inspektor od 5.090,00 do 10.900,00

Dodatek w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci od udokumentowanego
stazu pracy;

Dodatek motywacyjny;

Nagrody z funduszu nagrod;

Dodatkowe wynagrodzenie roczne — tzw. ,,trzynastka”;

Nagrody jubileuszowe;

Dofinansowanie do zakupu okularéw i soczewek kontaktowych;

Mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitalowych;

Rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach 1 kursach.



Szczegdtowe informacje na temat wynagrodzenia znajduja si¢ w Regulaminie wynagradzania w
Starostwie Powiatowym w Lipnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapiecz¢towanej kopercie z dopiskiem
Dotyczy naboru na stanowisko: ds. obstugi Zarzadu Powiatu osobiscie w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Lipnie ul. Sierakowskiego 10B lub poczta na adres Starostwo Powiatowe w Lipnie
ul. Sierakowskiego 10B, 8§7-600 Lipno.

Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu i skierowanych na adres eDorgczen: AE:PL-72243-30286-
VBFID-15.

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 23.09.2026r. Aplikacje, ktore wplyna po uplywie
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do Starostwa
Powiatowego w Lipnie).

Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, speiniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Sierakowskiego 10B i ul.
Mickiewicza 58 w Lipnie przez okres co najmniej 3 miesi¢cy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
w Wydziale Kadr i BHP od dnia rozstrzygnigcia konkursu, a nastepnie komisyjnie zniszczone. W
tym terminie, nie dtuzej niz do zniszczenia dokumentdéw, niewybrani kandydaci moga odebrac
swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie.

Zgodnie z art. 24 ust.6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.
poz. 928), informuje si¢ osoby przystepujace do konkursu o obowiazujacej wewnetrznej procedurze
dokonywania zgloszen naruszen prawa: ,,Regulamin wraz z procedurg zgtaszania naruszen w
Starostwie Powiatowym w Lipnie” dostepny na stronie internetowe;j:

https://bip.lipnowski.powiat.pl/artykul/1441/17240/procedura-zgloszen-wewnetrznych.



