Starosta Ketrzynski
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Referent
ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Wspétpracy i Promocji
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen oraz wykonywanie czynnosci
urzgdowych niezbednych do podjecia dziatalno$ci przez stowarzyszenia zwykle,
2. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, stowarzyszen kultury fizycznej
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej oraz zwigzkéw sportowych,
Prowadzenie ewidencji stowarzyszen,
Opiniowanie wnioskow o rejestracje stowarzyszen oraz wnioskéw o zmiane statutu,
5. Wspébtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w szczegdlnosci:

a. przygotowywanie i terminowe przeprowadzanie otwartego konkursu ofert
na realizacje zadan publicznych zgodnie z wymogami ustaw i przepisow
szczegbOtowych,

b. gromadzenie i rozpowszechnianie informacji istotnych dla dziatalno$ci organizacji
pozarzgdowych,

c. przyjmowanie biezgcych wnioskow, inicjatyw, ankiet, rocznych sprawozdan
merytorycznych, uwagi i propozycji kierowanych przez organizacje pozarzadowe
do Zarzadu Powiatu w Ketrzynie oraz Rady Powiatu w Ketrzynie,

d. state monitorowanie i doskonalenie wspétpracy samorzadu Powiatu Ketrzynskiego
z organizacjami pozarzadowymi,

e. state kreowanie koncepcji wspotpracy pomiedzy Powiatem Ketrzynskim
a organizacjami pozarzgdowymi,

f. rozliczanie udzielonych dotacji celowych z budzetu powiatu ketrzynskiego

~ wramach otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe dziatajace w sferze pozytku publicznego oraz podmioty,
o0 ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

g. coroczne opracowywanie propozycji rocznych programéw wspéipracy powiatu
ketrzynskiego z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi w sferze pozytku
publicznego oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie i przedstawianie ich Zarzagdowi Powiatu,

h. opracowywanie rocznych sprawozdan Zarzadu z realizacji programu wspétpracy
Powiatu Ketrzynskiego z organizacjami pozarzadowymi i przedktadanie ich do
zatwierdzenia Zarzadowi,

i. terminowe zamieszczanie wszelkich wymaganych przepisami prawa informacji
w/z wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

j. aktualizacja informacji zamieszczanych na BIP wraz z zamieszczaniem niezbednych
i istotnych informacji i dokumentéw w zakresie wspotpracy Powiatu Ketrzynskiego
Z organizacjami pozarzgdowymi.

Ponadto do obowigzkéw pracownika bedzie naleze¢ prowadzenie Archiwum Zaktadowego
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

il




I1I. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie Srednie,
2 lata stazu pracy, w tym staz w administracji samorzgdowej,
znajomos¢ regulacji prawnych niezbgdnych do podjgcia pracy na stanowisku:
a) ustawa Prawo o stowarzyszeniach,
b) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
¢) ustawa o samorzadzie powiatowym,
d) ustawa o pracownikach samorzadowych,
e) ustawa o ochronie danych osobowych,
f) Kodeks Postgpowania Administracyjnego.
biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Word i MS Excel
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE
1) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w zakresie dziatalno$ci stowarzyszen

i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacji i zasad dziatania archiwum.

IV. WARUNKI PRACY

e e o o

praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu trzyosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
o$wietleniu,

wysitek gtownie umystowy,

budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MEBWORYCZNE
1 PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

asertywnosc,

umiejetno$¢ pracy zespotowej,
systematyczno$¢ i doktadnosc,
umiejetnos¢ logicznego my$lenia,
starannoé¢, cierpliwos¢, skrupulatnose,
gotowo$¢ do ciagtego doksztatcania sie,
umiejetno$¢ redagowania pism,
odporno$¢ na stres,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej,
dyspozycyjno$¢, samodzielnosc, sumienno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialno$c.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

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




kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie potwierdzajgce zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentéw,

» dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz osSwiadczenia
muszg by¢ opatrzone podpisem.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy skltada¢ 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 10 kwietnia 2017 r. do godz. 1200,

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko Referent ds. wspélpracy z organizacjami pozarzqdowymi w FZWP”

VIIL INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia o naborze w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych przekraczat 8%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisang 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 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2016.922 t.,j.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j. ze zm.).

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bgeda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwéch etapach:
- | etap - analiza formalna dokumentow,
- 1l etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktore spetnig warunki
formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie. /

/

Starosta/Ketrzynski

iedziotka
Ketrzyn, dnia 30 marca 2017r.




