Starosta Kg-trZyﬁSki
oglasza nabér Pl
~ nastanowisko urzednicze

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie z siedzibg
11-400 Ketrzyn, Plac Grunwaldzki 1.

J. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

I1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Dokonywanie analiz zawartych umoéw i wystawianych na ich podstawie faktur oraz
opisywanie merytoryczne faktur dot. zuzycia mediéw i wykonanych ustug na rzecz
Starostwa.

2. Administrowanie ruchomo$ciami Starostwa Powiatowego i Skarbu Panstwa
m. in.:
a. prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia w systemie finansowo-
ksiegowym,
dokonywanie przemieszczen i likwidacji sprzetu,
dokonywanie oznakowania srodkéw trwatych i wyposazenia,
d. wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu w organizowaniu okresowych spiséw
Z natury,
e. przeprowadzanie okresowych kontroli mienia uzytkowanego w Starostwie,
f. prowadzenie gospodarki samochodowej.
3. Prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej w ramach zaméwien publicznych :
wytanianie dostawcéw w ramach zaméwien publicznych,
zbieranie potrzeb i analizowanie poziomu zuzycia materiatéw biurowych,
prowadzenie ewidencji zuzycia materiatow przez poszczegolne wydziaty,
realizacja zamoéwien na materialy biurowe,
dokonywanie zakup6éw poza trybem zaméwien publicznych, w przypadkach
prawnie uzasadnionych,
f.  prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
g. opisywanie faktur.
Realizacja zamowien na prase i inne publikacje dla Starostwa.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym :
a.  przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkéw z obcego paristwa,
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b. przygotowywanie spraw zwigzanych z powotaniem osoby wiasciwej do stwierdzenia
zgonu i jego przyczyny w razie braku lekarza.

6. Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych w tym :
a. przyjmowanie zawiadomien o rzeczach znalezionych,

b. organizowanie ich przyjecia i przechowywania,

C. prowadzenie postepowania ustalajacego whadcicieli rzeczy,

d. prowadzenie ewidencji kosztow obstugi przyjecia, przechowania

i wydawania oraz pozostatej dokumentacji,

e. prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie odmowy przyjecia
rzeczy, sprzedazy oraz przejscia rzeczy znalezionej na wtasnos¢ Skarbu Panstwa,
orzekanie o kosztach postepowania

Rozliczanie rozméw telefonicznych pracownikéw Starostwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia powiatu. £
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzgdku w pomieszczeniac?’

Qo

Starostwa oraz innych zadar z zakresu obstugi gospodarcze;.
10. Prowadzenie rejestréw i ewidencji. /




III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ULywntelStWG pOlSl{iQ,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne

3 lata stazu pracy, w tym staz w administracji publicznej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

2. DODATKOWE

1)

znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

¢ Kodeks Postepowania Administracyjnego

¢ Ustawa o samorzadzie powiatowym,

* Ustawa o pracownikach samorzadowych,

* Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2002 r. w sprawie
prowadzenia ewidencji przychodéw i wykazu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w Sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

* Ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz aktow wykonawczych w zakresie
wydawania pozwolen na przewdz zwiok i szczatkéw ludzkich,

* Ustawy o dostegpie do informacji publicznej,

* Ustawy o ochronie danych osobowych,

2) ogdlna wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadu
terytorialnego,

3) wiedza nt. stosowania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw oraz
elektronicznej skrzynki podawczej,

4) doswiadczenie w pracy na stanowisku z bezpo$rednim kontaktem z interesantem.
- IV. WYMAGANE KOMPETENCJE M‘E’RYTORYGZN’_EIPREDYSPOZYC]E"_ e
1 - /‘OSOBOWOSGIOWE ||

e wysoka kultura osobista,

e systematycznosc¢i dokladnosé,

* umiejetnosc logicznego myslenia,

* znajomosc MS Office (szczegdlnie Excel) oraz systemu finansowo-ksiegowego,

* starannosc, cierpliwos¢, skrupulatnosé,

* gotowos¢ do ciaglego doksztatcania sie,

* umiejetnos$¢ redagowania pism,

e odpornosé na stres,

¢ komunikatywnos¢,

* umiejetno$c organizacji pracy wiasnej,

¢ dyspozycyjnosé, samodzielnosé, sumiennoéé, kreatywnos$¢, odpowiedzialno$é.

& V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

* kwestionariusz osobowy,

e list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje

zawodowe (Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),
kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaSwiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, -'
oéwiadczenie o niekaralnoéci,




¢ os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

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

* oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginalem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentéw,

* dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyijny, zyciorys oraz os$wiadczenia
musza by¢ opatrzone podpisem.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA 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

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. V ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem :
»Nabor na stanowisko w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich”

VIL. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspétczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat
6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014 r, poz. 1182 z péén.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2014 ., poz. 1202 z pézn. zm. ).

Aplikacje, ktére wplyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:
)://bip.warmia.mazury.pl/powia

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa

KEelr? ski/wakat 120 /Statl
Powiatowego w Ketrzynie.

Nabdr na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwéch etapach:
- I etap - analiza formalna dokumentow,
- I etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny

0O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnig warunki
formalne, zostana powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczo na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w KetrZynie/

Ketrzyn, dnia 16 marca 2016r.




