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STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Naczelnik
Wydzialu Rozwoju, Promocji, Kultury i Sportu
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

1. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

Il. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

2)

. DODATKOWE

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie réwniez ubiega¢ osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 r. poz.1282),
wyksztatcenie wyzsze,
minimum 5 lat stazu pracy,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
znajomosc¢ oraz umiejetno$c¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie powiatowym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy Prawo zamowien publicznych,

f) ustawy Prawo o stowarzyszeniach,

g) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

h) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

i) ustawy o sporcie,

j) ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

k) ustawy o finansach publicznych,

1) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,

m) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

n) aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym lub zwigzanym
z zarzadzaniem zespotfem,

umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomos¢ podstawowych programéw komputerowych
(Open Office, Word, Excel).




I1l. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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10.

11.
12,

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21;

22.

23.

24,
25.

26.

Wykonywanie zadan nalezacych do Naczelnikow Wydzialéw okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa.

Odpowiedzialno$¢ za merytoryczna dzialalno$é Wydziatu oraz organizacje, jako$¢ i dyscypline
pracy.

Nadzor, koordynacja i kontrola wykonywanych zadan przypisanych Wydziatowi w Statucie
Powiatu Ketrzynskiego oraz Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego

w Ketrzynie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyszukiwaniem, przygotowaniem i rozliczaniem wnioskéw na
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji wskazanych dziatan
rozwojowych Powiatu.

Monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Powiatu.

Gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji aplikacyjne;j.
Utrzymywanie statych kontaktéw z instytucjami zajmujacymi sie pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego i spotecznosci
lokalnych

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

Nadzo6r nad prawidtowym prowadzeniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem wytwarzanej
w Wydziale dokumentacji.

Podejmowanie dziatan i wdrazanie projektow, majgcych na celu podnoszenie standardéw i
jako$ci pracy, w celi skutecznej realizacji zadan na rzecz mieszkancow Powiatu.

Prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej Wydziatu.

Opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnoéci pracownikéw Wydziatu

z uwzglednieniem wzajemnych zastepstw na poszczegolnych stanowiskach.

Dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikow oraz wnioskowanie do Starosty o ich
wyroznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow z zakresu merytorycznego Wydziatu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych zagadnien nalezacych do kompetencji Wydziatu.
Przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wyjasnien, zatatwianie z upowaznienia Starosty
Ketrzynskiego indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w tym wydawanie
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie zadan Wydziatu.
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu w sprawach dotyczacych Wydziatu,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

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

Sporzadzanie planow, analiz i sprawozdan wynikajacych z zadan Wydziatu.

Wspotdziatanie z wtasciwymi instytucjami i jednostkami dziatajacymi w zakresie prowadzonych
i nadzorowanych spraw.

Nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zapiséw Polityki Bezpieczenistwa
stosowanej w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

Przestrzeganie procedur wynikajgcych z prawa o zamowieniach publicznych w odniesieniu do
zamowien dokonywanych w Wydziale.

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

Sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu w czeéci dotyczacej zadan Wydziatu.
Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu, Naczelnikami Wydziatéw, samodzielnymi stanowiskami
pracy oraz Radcami Prawnymi petnigcymi obstuge prawng Starostwa.’

Wykonywanie innych zadan okres$lonych w zarzadzeniach Starosty oraz powierzonych przez
Staroste.




IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

sytuacje stresowe,

koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,

praca administracyjno-biurowa,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.
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V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ nie-wynesi* 6 %

*niewltasciwe skreslié

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(druk dostepny pod adresem: http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673_Kwestionariusz_-
_osoba_ubiegajaca_sie_o_zatrudnienie.pdf)

2. list motywacyjny,

3. zyciorys (CV),

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie o niekaralnosci,

8. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

9. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

10. oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

11. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci - opcjonalnie
do wyboru:

- w przypadku wyrazenia zgody wytacznie na aktualng rekrutacje

"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.”

- w przypadku wyrazenia zgody na aktualna i przyszla rekrutacje

"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 i przysztych rekrutacji.”

12. dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz os$wiadczenia
musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
1 PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

1. umiejetno$c¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na
wysokim poziomie,
2. umiejetno$¢ rozwigzywania problemdw oraz prowadzenia negocjacji,




3. odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, sumiennosc i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,
4. umiejetnos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
5. umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy oraz skutecznoé¢ dziatania,
6. odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,
7. asertywnosc,

8. latwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

9. umiejetnosci zarzadzania zespotem, umiejetno$¢ praktycznego stosowania prawa,
10. dyspozycyjnos$¢, kreatywnosc¢ i innowacyjnosc.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie
do dnia 14 lutego 2020.1.d z.15:

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Naczelnik RPKiS”

VIIL. INNE INFORMACJE

1. Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotgczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy
do oferty ich tlumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

2. Dokumenty, ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3. Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwach etapach:

- | etap - analiza formalna dokumentéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.

4, O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktore spetnig warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6. Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru
stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzynskiego z dnia
21 pazdziernika 2019 r.

7. Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Starosta Ketrzynski z siedzibg w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie przy Placu
Grunwaldzkim 1 w Ketrzynie (11-400)

8. Wiecej informacji dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna znaleZc
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl /10074 /Ochrona Danych Osobowych/

Star

Michdt anowski

Ketrzyn, data 23.01.2020
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Uzgodniono pod wzgledem
formalnE;)rawnym
Ewelina aszewicz
radca plawny



