STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1etat (1/1)

II. WYMAGANIA

NIEZBEDNE

1.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie rowniez ubiegaé osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzadowych,

2. wyksztatcenie wyzsze lub
wyksztatcenie $rednie i minimum 3 letni staz pracy,

3. pema zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

7. znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:
e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie powiatowym.
e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
e Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
e akty wykonawczych do ww. ustaw
e Instrukcja kancelaryjna.
e Statut Powiatu Ketrzynskiego.
e Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. mile widziany staz pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga kancelaryjng, obstuga
klienta,

2. preferowane do$wiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu
terytorialnego,

3. preferowany ustalony stopien niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym.

I1I. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Obstuga interesantéw w zakresie wszechstronnego informowania o trybie zatatwiania

spraw w Urzedzie.

2. Udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania komoérek organizacyjnych Urzedu.

3. Wydawanie wnioskdw i udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu, udzielanie informac;ji

0 sposobie zalatwienia sprawy, wymaganych dokumentéw oraz optatach.




4. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu.

5. Kierowanie obiegiem dokumentéw i pism wptywajacych do Urzedu.

6. Rejestrowanie i wstepna segregacja korespondencji wplywajacej do Urzedu.

7. Obstuga programu do elektronicznego rejestrowania wptywajacej korespondencji.

8. Czuwanie nad wymiang korespondencji w obiegu wewnetrznym.

9. Prowadzenie ksigzki pism przychodzacych i wychodzacych.

10.0bstuga przesytek wychodzacych i przychodzacych za pomoca Elektronicznej Skrzynki
Podawczej (ePUAP).

11.0bstuga programu , Elektroniczny nadawca”

12.0bstuga korespondencji kierowanej na urzedowy adres poczty elektroniczne;j.

13.0bstuga centrali telefonicznej Starostwa, taczenie rozmoéw telefonicznych.

14.Dbanie o aktualne informacje na tablicy ogloszen w Urzedzie.

15.Dokonywanie okresowych badan satysfakcji z obstugi interesanta w Starostwie
i sporzadzanie analiz w tym zakresie.

16.Nadzér nad prawidtowym rozliczaniem ustug pocztowych i przygotowywaniem danych
w zakresie tych ustug na potrzeby zamoéwien publicznych.

17.Prowadzenie Centralnego Rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
wptywajacych do Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

18.Sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem odpowiedzi przez dysponentow
wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.

19.Prowadzenie rejestru ilosciowego PSM (Pozostalych Srodkéw Materialnych) tzw. nisko
cennych sktadnikéw majatku o wartosci do 1000,00 zt.

20.Dokonywanie oznaczenia nowo nabytych PSM-6w zgodnie z prowadzonym Rejestrem.

21.Dokonywanie zmian uzytkownikéw PSM-6w poprzez sporzadzanie stosownych
Protokotéw oraz rozliczanie pracownikéw z ktédrymi nastepuje zakoriczenie stosunku
pracy z przypisanych im PSM-6w.

22.0kresowa kontrola posiadanych przez poszczegélnych pracownikéw PSM-6w zgodnie
z prowadzonym Rejestrem i potwierdzanie jej wynikéw stosownym Protokotem.

23. Scista wspétpraca z pracownikiem WBF zajmujacym sie realizacja wydatkéw i $rodkami
trwalymi w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

24.Wykonywanie zadan zwigzanych z opracowaniem zbiorczych zestawien zadowolenia
Klientéw na podstawie zebranych ankiet.

25.Sporzadzanie informacji, raportéw i sprawozdan.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
Dtugotrwate skupianie wzroku na tej samej ptaszczyznie.

Praca administracyjno-biurowa.

Wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzace;j.

Praca w budynku bez windy.
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V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosi/ nie-wsmesi* 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 motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe

(swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach,

oSwiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

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

10. oswiadczenie potwierdzajgce zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentéw,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

- w

oNo U

0

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

12. dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zZyciorys oraz o$wiadczenia
musz3 by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VII. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne na wysokim poziomie,
odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

asertywnosg,

tatwo$¢ komunikowania sie,

znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell),

obstuga urzadzen biurowych.
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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 28 listopada 2023 r. do godz. 14:00

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko Podinspektor w SO0”

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 dotaczy¢ nalezy



http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673_Kwestionariusz_-_osoba_ubiegajaca_sie_o_zatrudnienie.pdf
http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/system/obj/13673_Kwestionariusz_-_osoba_ubiegajaca_sie_o_zatrudnienie.pdf

do oferty ich thumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajgca
oferte.

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

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

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

4. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu osoby, ktére speinig 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. Szczegbélowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Nr 76/2019 Starosty Ketrzyniskiego z dnia
21 pazdziernika 2019 r.

7. Zgodnie z art. 13 ogb6lnego 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 17.11..2023 r.
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