Starostwo Powiatowe w Lesznie
64-100 Leszno, Pl. Kosciuszki 4B

OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 27 Lipca 2026 roku

Starosta Leszczynski
ogtasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze:
ds. obstugi sekretariatu w Gabinecie Starosty

. Wymagania niezbedne.

Wyksztatcenie wyzsze.

Minimum roczny staz pracy w administracji publicznej.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe.

Doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu lub obstudze biura.
Umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i w sytuacjach wymagajacych,.
Dyspozycyjnosc.

Komunikatywnosc.

. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty, w szczegdlnosci:
prowadzenie kalendarza stuzbowego Starosty i Wicestarosty,
organizowanie i koordynowanie spotkan stuzbowych,

przyjmowanie, fgczenie i przekazywanie rozméw telefonicznych,
przygotowywanie i organizowanie wyjazdéw stuzbowych,
organizowanie wizyt gosci oraz zapewnienie wtasciwej obstugi spotkan,
przygotowywanie korespondencji oraz przekazywanie dokumentéw
wptywajacych do Starosty i Wicestarosty,

przekazywanie polecen Starosty i Wicestarosty wtasciwym komorkom
organizacyjnym Starostwa,

dbanie o wifasciwy porzadek i organizacje pracy gabinetéw Starosty
i Wicestarosty,

przygotowywanie projektéw pism, zaproszen, podziekowan i innych
dokumentdw zwigzanych z dziatalnoscig Starosty i Wicestarosty,
prowadzenie rejestréw i ewidencji nalezacych do zakresu dziatania
Gabinetu Starosty,

wspotpraca przy organizacji uroczystosci, spotkan i wydarzen
organizowanych przez Powiat Leszczynski.



2) Monitorowanie korespondencji elektronicznej wptywajacej na skrzynke
Sekretariatu oraz przekazywanie jej Staroscie, Wicestaroscie
i wiasciwym komorkom organizacyjnym.

3) Organizowanie kontaktéw interesantow ze Starostg, Wicestarostg
oraz naczelnikami wydziatéw, w tym w sprawach skarg i wnioskow.

4) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Starosty i Wicestarosty
oraz tygodniowych plandw wydarzen i przedktadanie
ich do zatwierdzenia.

5) Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym i celowosci

poniesionych wydatkoéw zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

6) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacq
instrukcjg kancelaryjng i przepisami archiwalnymi.

7) Przygotowywanie sali posiedzen Zarzadu Powiatu oraz zapewnienie
jej gotowosci do odbywania posiedzen i spotkan.

8) Wspodtpraca w zakresie organizacji transportu stuzbowego dla Starosty
i Wicestarosty.

9) Uzgadnianie ze Starostg dziatan zwigzanych z promocjg Powiatu,
w szczegolnosci dotyczacych organizowanych wydarzen, materiatéw
promocyjnych i upominkow.

10)Zapewnienie sprawnego obiegu informacji i dokumentow pomiedzy
Gabinetem Starosty a komérkami organizacyjnymi Starostwa
oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu.

11)Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz zasad bezpieczenstwa informaciji.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B,
64- 100 Leszno,

b) stanowisko pracy: stanowisko urzednicze,

C) wymiar czasu pracy: peten etat,

d) na powyzszym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Lesznie
dokonano oceny ryzyka zawodowego,

e) praca przy komputerze i innych urzadzeniach biurowych,

f) wynagrodzenie zasadnicze od 5.000,00 zt do 5.600,00 zt brutto,

g) dodatek za wystuge lat (5-20% wynagrodzenia zasadniczego)
uzalezniony od posiadanego stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie
roczne oraz nagrody jubileuszowe,

h) pakiet socjalny,

i) mozliwos¢ doskonalenia zawodowego (szkolenia, kursy),

j) przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2026 roku.

5. Aplikacja musi zawiera¢ (wymagane dokumenty):

a) list motywacyjny oraz CV,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(formularz w zataczeniu),

c) os$wiadczenie kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem
saqdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego



d)

lub  umyslne przestepstwo skarbowe oraz dotyczace zgody
na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng
wynikajacg z RODO (formularz jako zatacznik do niniejszego
ogtoszenia),

kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopia dokumentow poswiadczajacych posiadanie stazu pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
a w przypadku trwania zatrudnienia zaswiadczenia o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia).

Ztozy¢ nalezy tylko te dokumenty, ktérych wymagamy lub zalecamy.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego, na koszt wtasny kandydata.

Aplikuj do 06 sierpnia 2026 roku do godz. 15:00
Dokumenty aplikacyjne mozna skfadac:

1)

2)

3)

osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Lesznie, Plac Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno, z dopiskiem
dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
sekretariatu w Gabinecie Starosty.

za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu), na adres
Plac Kosciuszki 4B, 64-100 Leszno, z dopiskiem dot. naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. obstugi sekretariatu w Gabinecie
Starosty.

drogq elektroniczng pod warunkiem, Zze korespondencja bedzie
opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym Ilub waznym
podpisem zaufanym za posrednictwem platformy e-doreczenia. Za date
wptywu uznaje sie date potwierdzenia przyjecia dokumentéw przez
system e-doreczenia.

Adres e-Doreczen AE:PL-89197-59904-BARBF-207

Informacje dodatkowe.

1)

2)

3)

Dokumenty aplikacyjne nie sg przyjmowane poza wyznaczonym
terminem oraz w innych formach niz wskazane w ogtoszeniu. Kandydaci,
ktorzy nie dostarczg wszystkich wymaganych dokumentéw Iub nie
spetniajg  wymogéw  niezbednych nie bedaq brali udziatu
w kolejnych etapach rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie spefniajg kryteriow wymaganych
W ogtoszeniu zostang po zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone
(w tym okresie zainteresowany kandydat moze osobiscie odebrad
dokumenty aplikacyjne), natomiast dokumenty oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedq przechowywane
zgodnie z instrukcjq kancelaryjna.

Administratorem danych osobowych jest Starosta Leszczynski
z siedzibg w Lesznie przy Pl. Kosciuszki 4B. Administrator powotat
Inspektora Ochrony Danych osobowych, kontakt pod adresem:



4)

iod@powiat-leszczynski.pl lub  pisemnie na adres siedziby

Administratora.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.powiat-leszczynski.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Lesznie, Pl. Kosciuszki 4B.

Dostepnosc.

W

miesiqgcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Lesznie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6% (na podstawie
art. 13a ust. 2 ustawa o pracownikach samorzgadowych).

STAROSTA

/-/ Maciej Wisniewski



