ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. obstugi klienta

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Wydziat Organizacyjny

1.3. Bezposredni przetozony

Naczelnik Wydziatu

1.4. Informacja o warunkach
zatrudnienia

- praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna,

- czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od godz. 8.00 do
godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od godz. 7.00 do
godz. 15.00,

- planowany termin zatrudnienia od 3 pazdziernika 2016 r.

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

Wyzsze

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

- wymagany roczny staz pracy
preferowany minimalny szesciomiesieczny staz pracy
w administracji samorzadowej

2.3. Inne wymagania

prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne

Znajomos$¢ przepiséw zawartych w:

1) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego,

2) ustawie z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym,

3) ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej,

4) rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

3.2.Wymagania
interpersonalne

- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos¢ pracy z klientami,
- umiejetno$¢ organizacji pracy,
- odpornos¢ na stres,

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢,

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

- znajomos¢ obstugi programu do elektronicznego obiegu
dokumentéw PROTON,

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym.




4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki

Do szczegdtowego zakresu czynnosci na stanowisku ds.
obstugi klienta nalezy:

| Podstawowe

1. Wykonywanie obstugi kancelaryjne;j Starostwa
w zakresie przyjmowania, przekazywania i wysyfania
korespondencji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg
kancelaryjna.

2. Przekazywanie korespondencji drogq elektroniczna.

3. Udostepnianie interesantom w formie elektronicznej
zbiordw przepisbw prawnych oraz aktéw prawa
miejscowego.

4. Udzielanie informacji telefonicznej interesantom.

Il Dodatkowe

1. Prowadzenie sekretariatdw Starosty, Wicestarosty
i Czlonka Zarzadu.

2. Przyjmowanie interesantéw  zgtaszajacych  skargi
i wnioski.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg organow
powiatu.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z przedstawicielami komoérek i jednostek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego.

4.3.2. Zewnetrzne

Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych urzedow, instytucji, stowarzyszen i indywidualnymi
interesantami.

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy




