STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE
UL. PLAC GRUNWALDZKI 1
PODINSPEKTOR

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

(nazwa stanowiska urzedniczego )

I. Wymagania niezbedne :
1) Wyksztalcenie —~wyzsze

Doswiadczenie zawodowe —Preferowane 3 lat stazu pracy w urzedach
administracji publicznej.

3) Umiejetnosci zawodowe — Znajomosé obstugi komputera i internetu, znajmomosé
kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
Samorzqdu Powiatowego.

4)Predyspozycje osobowosciowe- kreatywnosé, komunikatywnosé¢, wysoka kultura

osobista ,dyspozycyjnosé.

5) Posiadanie obywatelstwa polskiego, ukoficzenie 18 roku zycia, posiadanie pelnej
zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia, niekaralno$é za przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego popelnione umysinie lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

i Wymagania dodatkowe -Samodzielnosé, gotowosé do podjecia szkolen.

III.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
I~ Opracowywanie materialow promocyjnych do zamieszczenia w folderach,

katalogach itp.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
Uczestniczenie w spotkaniach prowadzonych przez Starostwo.
Obstuga spotkan z delegacjami oficjalnymi przyjezdzajacymi do Starostwa .
Czynny udzial w pracach zwiazanych z promocja powiatu, wspotpraca z
partnerami powiatu z zagranicy,
6. Prowadzenie procedury rejestracyjnej i dokonywanie zakupéw zwigzanych z
przyjmowaniem delegacji,
Sporzadzanie protokolow z wyznaczonych przez przelozonych spotkan,
8. Pozyskiwanie informacji z gmin oraz innych jednostek, organizacji i instytucji

dla celow informacyjno- promocyjnych,
9. Przygotowywanie pism oraz informacji dla prasy, radia i telewizji,
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IV. Zadania okresowe :
. Wykonywanie prac wynikajacych z realizacji wspolpracy partnerskiej z
partnerami powiatu( organizacja mi¢dzynarodowych imprez, spotkan, wymiany
mlodziezy. sprawowanie opieki nad grupami mlodziezy).



V. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e) potwierdzone przez kandydata za zgodnogé z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,
f) kwestionariusz 0sobowy,
g) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia,
h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie Plac Grunwaldzki 1. 11-400 Ketrzyn lub poczta na adres
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie z dopiskiem na kopercie wDotyczy naboru na
stanowisko urzednicze-  Podinspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich™”. Mozna tez oferte przekazaé poczta elektroniczng na  adres:
starostwo(@starostwo.ketrzyn.pl w  przypadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego.

Termin skladania ofert uptywa z dniem 17 stycznia 2012r. do godz.15 %, Dokumenty
aplikacyjne, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie: ketrzyn-sp. bip-wm.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa. Wymagane dokumenty aplikacyjne
(CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej) i list motywacyjny
powinny by¢ opatrzone klauzula ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji  zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz.926z pozn.zm) oraz ustawg z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U.z 2008 r. Nr 223 . poz. 1458 z zm. Dz. U. z 2011r. Nr 201
poz.1183).

W postgpowaniu ma zastosowanie Art.13a ust.2 cyt.ustawy o pracownikach samorzadowych.

Ketrzyn, dnia 05.01.2012r.



