STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Wydziale Rozwoju, Promocji, Kultury i Sporu
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW
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II. WYMAGANIA
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NIEZBEDNE

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie rowniez ubiega¢ osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U.z 2019 r. poz.1282).

Wyksztatcenie $rednie.

Minimum 2 lat stazu pracy.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

a) kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie powiatowym,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy o bezpieczenistwie imprez masowych,

g) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,

h) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,

i) aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
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Promocja waloréw i mozliwo$ci rozwojowych powiatu na obszarze powiatu oraz w
obszarze zewnetrznym przy uwzglednieniu zasob6w dziedzictwa kulturowego, walorow
turystycznych, mozliwo$ci gospodarczych terenu Powiatu.

Zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektéw wtasnych oraz we wspdipracy
i poprzez cztonkostwo w organizacjach i stowarzyszeniach.

Koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych przez inne wydziaty i jednostki
organizacyjne.

Przygotowywanie materiatéw informacyjnych o Powiecie.

Zapewnianie udziatu Powiatu w imprezach promocyjnych organizowanych przez
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie, samorzady gmin oraz administracje rzadowa.




6) Przygotowywanie projektéw dziatan promocyjnych w ramach planéw rocznych i
wieloletnich zawierajacych kalendarz imprez wiasnych i propozycji udziatu w imprezach
krajowych i zagranicznych.

7) Organizacja wydarzen kulturalnych promujacych Powiat.

8) Wspolpraca w porozumieniu ze Starosta, z mediami w dziedzinie promocji.

9) Przedktadanie Zarzadowi Powiatu propozycji celéw i kierunkéw wspétpracy zagranicznej
w wymiarze krétko i dtugoterminowym.

10) Koordynacja i organizacja wymiany kulturalnej, sportowej w ramach wspétpracy z
podmiotami krajowymi i zagranicznymi w tym samorzadami partnerskimi.

11) Opracowanie priorytetéw wspétpracy zagranicznej powiatu.

12) Przygotowywanie projektow uméw o wspotpracy zagraniczne;.

13) Wspieranie gmin powiatu w nawigzywaniu wspotpracy ponadgminne;j.

14) Przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych okreslajacych procedury wspotpracy
zagranicznej Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu.

15) Przygotowanie we wspoétpracy z innymi Wydziatami wyjazddw zagranicznych
przedstawicieli Rady, Starosty i Cztonkéw Zarzadu oraz wizyt delegacji zagranicznych.

16) Zapewnienie prawidtowej polityki informacyjnej Starostwa ustalonej przez Zarzad i
Staroste.

17) Prowadzenie spraw w zakresie kontaktow z mediami.

18) Kreowanie dobrego wizerunku Powiatu, w tym organizowanie na polecenie Starosty
spotkan z przedstawicielami prasy.

19) Koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania danych w celu przekazania mediom
informacji o dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych.

20) Udostepnianie mediom informacji o dziatalno$ci Rady i jej organow, Zarzadu, Starosty,
starostwa oraz jednostek organizacyjnych.

21) Reprezentowanie Starosty wobec mediéw.

22) Organizowanie udziatu dziennikarzy w sesjach Rady oraz uroczystosciach powiatowych.

23) Organizowanie udziatu Starosty, Cztonkéw Zarzadu oraz upowaznionych pracownikéw
Starostwa i jednostek organizacyjnych w audycjach radiowych i telewizyjnych.

24) Przygotowywanie materiatow do wystgpien radiowych, telewizyjnych oraz wywiad 6w
prasowych.

25) Monitoring i analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych oraz telewizyjnych,
archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w mediach informacji o Powiecie.

26) Prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

27) Wykonywanie zadan organu zatozycielskiego dla samorzadowych instytucji kultury.

28) Nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig samorzadowych instytucji kultury.

29) Merytoryczne przygotowywanie konkursu na dyrektora samorzadowych instytucji kultury.

30) Wspétpraca z Konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony débr kultury.

31) Przygotowanie corocznego kalendarza imprez oraz przygotowanie projektu planu
finansowego organizacji imprez.

32) Prowadzenie spraw, przypisanych staroscie, wynikajacych z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984
r. o fundacjach.

33) Prowadzenie spraw, przypisanych staroscie, z mocy ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. prawo
o stowarzyszeniach.




IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin przy naturalnym i sztucznym
os$wietleniu.

2) Dtugotrwate skupianie wzroku na tej samej ptaszczyznie.

3) Praca administracyjno-biurowa.

4) Stanowisko pracy w pomieszczeniu trzyosobowym.

5) Wiekszos$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzace;j.

6) Praca w budynku bez windy.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wynosi/ aie-wymesi* 6 %

*niewtasciwe skresli¢

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 motywacyijny.
3) Zyciorys (CV).
4) Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty).
5) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
7) Oswiadczenie o niekaralnosci.
8) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.
9) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.
10) O$wiadczenie potwierdzajace zgodnos$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow.
11) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci -
a. wprzypadku wyrazenia zgody wylacznie na aktualnq 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.”
b. wprzypadku wyrazenia zgody na aktualnqg i przysziq 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 przysztej rekrutacji.”
12) Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia
musz3 by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
1 PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

1) Wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na wysokim poziomie.

2) Odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

3) Koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji.

4) Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, sumiennosé i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan.
5) Asertywno$c.




6) Dyspozycyjnos$¢, kreatywno$¢ i innowacyjnosc.

7) tatwo$¢ komunikowania sie, umiejetno$¢ pracowania w zespole.
8) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa.

9) Gotowos¢ do ciggtego doksztatcania sie.

10) Stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym.

11) Posiadanie do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku.
12) Znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel).

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przesta¢ poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie

Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie

do dnia 19 kwietnia 2021 r. do godz. 16:00

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

IX. INNE INFORMACJE

1) Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy
do oferty ich thumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca
oferte.

2) Dokumenty, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

3) Nabdr na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:

a. -Ietap - analiza formalna dokumentow,
b. -1l etap - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.

4) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktére 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:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

6) Szczegélowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre§la Regulamin naboru
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzynskiego z dnia
21 pazdziernika 2019 r.

7) Zgodnie z art. 13 ogblnego 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 znalez¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

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

Starosta

(-) Michat Kochanowski
Ketrzyn, data 09.04.2021r.



http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/
http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/10074/Ochrona_Danych_Osobowych/

