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Starosta Ketrzynski
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Referent

w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Wspétpracy i Promogji

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

W zakresie promocji powiatu:

1z

10.

11,

: X

13,
14.

inicjowanie i realizacja dziatant informacyjnych i reklamowych stuzacych promogiji
powiatu, w tym opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-
informacyjnych o Powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin
Powiatu w kraju i zagranica,

przygotowanie organizacyjne i obstuga imprez ksztattujgcych i promujacych
wizerunek powiatu ketrzynskiego ( dni otwartych, festiwali, festynéw, targdw,
imprez wystawienniczych i charytatywnych),

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczng,

wspotdziatanie w zakresie promocji powiatu z komdrkami organizacyjnym
Starostwa, organami administracji rzadowej i samorzadowej, zwigzkami,
zrzeszeniami oraz stowarzyszeniami i innymi instytucjami,

w wspotpraca w zakresie promocji Powiatu z dziennikarzami oraz wydziatami
Starostwa i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

monitoring i analiza artkutéw prasowych, audycji radiowych oraz telewizyjnych
i zgtaszanie istotnych informacji dla wtadz Starostwa,

prowadzenie informacji fotograficznej i archiwum  prasowego oraz
dokumentowanie powiatowych imprez i uroczystosci,
archiwizowanie publikacji prasowych i materiatdbw rozpowszechnianych

w srodkach masowego przekazu,

organizowanie wraz z gminami wspoélnych imprez o zasiggu powiatowym,
koordynowanie inicjatyw i podejmowanie dziatari w zakresie wspotpracy pomigdzy
samorzadami lokalnymi, regionalnymi i wspoétpracy migdzynarodowej w celu
promocji Powiatu,

przygotowywanie i wdrazanie projektéw pozainwestycyjnych zwigzanych
z promocjg Powiatu,

przygotowywanie listdw gratulacyjnych, dyplomow i wystapien,

organizowanie konkurséw powiatowych oraz zgtaszanie udziatu Powiatu
w konkursach organizowanych przez rézne organizacje,




15. przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji oraz innych spraw zwigzanych
z przyznawaniem wyroznienia ,, Zastuzony dla Powiatu Ketrzyriskiego”,

16. koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg uroczystosci powiatowych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z wiadzami Stowarzyszen
i Zwigzkow, w ktorych zrzeszony jest samorzad powiatowy,

18. koordynowanie i inicjowanie kontaktéw zagranicznych, wspdlnych przedsiewzieé
w ramach porozumieri z partnerami zagranicznymi oraz realizacji dziatan
wynikajgcych z zawartych porozumier i umow,

19. planowanie, opracowywanie i aktualizacja kalendarza imprez odbywajgcych sie na
terenie Powiatu, badz wspotorganizowanych przez Starostwo,

20. sporzadzanie plandw i sprawozdar dotyczacych promocji Powiatu oraz planowanie
i realizacja budzetu w zakresie promociji,

21. opracowanie projektu budzetu w zakresie dziatalnosci wydziatu,

22. projektowanie i uzgadnianie wzoréw oraz zaméwien i realizacja materiatéw
promocyjnych,

23. prowadzenie magazynu i rejestru materiatéw i wydawnictw promocyjnych.

Il. W zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1. koordynowanie dziatari zwigzanych ze wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,

2. inicjowanie kontaktow i wspétpracy przedsiewzigé z organizacjami pozarzadowymi,
w tym realizacja projektéw partnerskich, dziatan promocyjnych, dziatari
integracyjnych sektora na terenie Powiatu,

3. opracowywanie programu wspétpracy Powiatu Ketrzyriskiego z organizacjami
pozarzagdowymi oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg programu.

II.LWYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2)  wyksztatcenie $rednie,

3) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

4)  biegta obstuga komputera (Microsoft Office, érodowisko Windows) oraz
programow graficznych (Corel Draw, PhotoShop, Total Commander),

5) umiejgtnosc sporzadzania tekstow informacyjnych (komunikatéw prasowych,
artykutéw promocyjnych),

6) petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

7)  niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE
e preferowane wyksztatcenie wyzsze — licencjat
e mile widziany staz w promocji,




e znajomos¢ przepisow ustaw dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku
urzedniczym, a w szczeg6lnosci ustawy :
a) zdnia5 czerwca 1998r.0 samorzadzie powiatowym,
b) z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych,
¢) ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

IV. WARUNKI PRACY

praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu trzyosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu,

wysitek gtownie umystowy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE I PREDYSPOZYCJE
0SOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

asertywnosg,

systematycznos$¢ i doktadnosc,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

staranno$¢, cierpliwo$é, skrupulatnosé,

gotowo$¢ do ciagtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
odpornosc¢ na stres,

komunikatywnosc,

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ budowania przyjaznych relacji,

bezstronnos¢,

dyspozycyjnos¢, samodzielnosc, sumiennoéé, kreatywno$¢, odpowiedzialnosc.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zas$wiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oéwiadczenie o niekaralnosci,

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oéwiadczenie potwierdzajace zgodnosc z oryginatem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow,

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




VIL. 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 14 listopada 2016 r. do godz. 15%.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referent w FZWP”

VIII. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspétczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat 9%.

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 1997r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902). Aplikacje, ktore wptyng po uptywie
okreélonego terminu nie beda rozpatrywane.

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.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwéch etapach:
- | etap — analiza formalna dokumentow,
- 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna i/ lub test kwalifikacyjny

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnig warunki
formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacja umieszczong na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w K;erynie.
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Star, Ketrzynski
Ryszar f wyk Niedziotka
Ketrzyn, dnia 31 pazdziernika 2016r.
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