STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR :
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Naczelnik
Wydziatu Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie
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Wykonywanie zadan nalezacych do Naczelnikéw Wydziatéw okre$lonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa.

Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng dziatalno$¢ Wydzialu oraz organizacje, jako$¢
i dyscypline pracy.

Nadzér, koordynacja i kontrola wykonywanych zadar przypisanych Wydziatowi
w Statucie Powiatu Ketrzynskiego oraz Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

Organizacja pracy i nadzér nad prawidtowym i zgodnym z przepisami prawa oraz
terminowym zatatwianiem spraw i wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikéw.

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem
wytwarzanej w Wydziale dokumentacji.

Podejmowanie dziatan i wdrazanie projektéw, majacych na celu podnoszenie
standardow i jakosSci pracy, w celu skutecznej realizacji zadan na rzecz mieszkanicéw
Powiatu.

Koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkéw
pomocowych oraz opracowaniem wnioskéw i materiatéw w zakresie promocji Powiatu,
Opracowanie Strategii Rozwoju Powiatu Ketrzynskiego oraz Raportu o stanie Powiatu.
Koordynowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie
Powiatu.

Prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej Wydziatu.

Opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Wydziatu
z uwzglednieniem wzajemnych zastepstw na poszczegélnych stanowiskach.
Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskowanie do Starosty o ich
wyrdéznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow z zakresu merytorycznego Wydziatu.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych zagadnieri nalezacych do kompetenciji
Wydziatu.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych
Wydziatu, opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych.

Koordynowanie zadan zwigzanych z wykonywaniem uchwat Rady i Zarzadu z zakresu
spraw nalezgcych do kompetencji Wydziatu.

Sporzadzanie plandéw, analiz i sprawozdan wynikajacych z zadan Wydziatu.
Wspoétdziatanie z wiasciwymi instytucjami i jednostkami dzialajagcymi w zakresie




prowadzonych i nadzorowanych spraw.

19. Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zapiséw Polityki
Bezpieczenstwa stosowanej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

20. Przestrzeganie procedur wynikajagcych z prawa o zaméwieniach publicznych
w odniesieniu do zaméwien dokonywanych w Wydziale.

21. Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych
w zakresie budzetu inwestycji i przedsiewziec.

22. Sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu w cze$ci dotyczacej zadan
Wydziatu.

23. Wspobldziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikami Wydziatéw, samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz Radcami Prawnymi petnigcymi obstuge prawng Starostwa.’

24. Wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzadzeniach Starosty oraz powierzonych
przez Staroste.

1. NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze,
3) 5 latstazu pracy,
4) peinazdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
8) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:
a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) Kodeksu cywilnego,
c) ustawy o samorzadzie powiatowym,
d) ustawy o pracownikach samorzgadowych,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,
f) ustawy Prawo zaméwien publicznych,
g) ustawy Kodeks pracy,
h) ustawy o finansach publicznych,
i) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,
j) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
k) aktéw wykonawczych do ww. ustaw.
9) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. DODATKOWE
1) mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym lub zwigzanym

z zarzadzaniem zespotem.

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym
o$wietleniu,

sytuacje stresowe,

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyz;ji,

praca administracyjno-biurowa,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.




* umiejetnosc¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na
wysokim poziomie,

* umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw oraz prowadzenia negocjacji,

* odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, sumienno$¢ i rzetelno$é w wykonywaniu zadan,

* umiejetnosc¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

* umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy oraz skuteczno$¢ dziatania,

* odpornos$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

* asertywnos¢,

* atwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

* umiejetnosci zarzadzania zespotem, umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

* dyspozycyjnos$¢, kreatywno$¢ i innowacyjnosé.

kwestionariusz osobowy,

* list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

* os$wiadczenie o niekaralnosci,

* oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

* o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

* o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentéw,

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci - opcjonalnie

do wyboru:

"Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.”

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacji.”

* dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia
__musza by¢ opatrzone wlasnoreczn podpisem.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przestac¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

w terminie
dnia 211 2019r.d z.15:00.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dgm%e L )

»Nabor na stanowisko Naczelnik Wydziatu RPKiS” RIGAR

rasznAGNd nriewd




 VIIL INNE INFORMACJE

v Wmmiesiqcu popfiﬂehdzaj:;’éym ‘datQ upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspétczynnik zatrudnionych oséb niepelnosprawnych
przekraczat 6%.

v" Aplikacje, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

v Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.warmia.mazury.pl/powiat ketrzynski/wakaty/138/status/

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

v Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach:
- [ etap - analiza formalna dokumentdw,
- II etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

v" 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnia
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie.

v'Przewidywana data zatrudnienia na stanowisku od dnia 01 marca 2019 r. -

Starosta K nskj

Michaf Kodhanowski
Ketrzyn, dnia 11.02.2019 r.




