Starosta Ketrzynski
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Sekretarz Powiatu

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie
11-400 Ketrzyn, Plac Grunwaldzki 1

|. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

zapewnienie prawidlowej organizacii pracy Starostwa,

czuwanie nad terminowoscig i prawidlowoscig wykonywanych zadan,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa w Starostwie,

nadzor nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych organizacje i funkcjonowanie

Starostwa,

nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw Starostwa,

nadzor i koordynowanie dziatar podejmowanych przez wszystkie wydzialy Starostwa,

organizowanie i nadzorowanie przestrzegania tajemnicy paristwowej i stuzbowej,

nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien i za$wiadczen w wydziale

organizacyjnym i spraw obywatelskich, a takze upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych,

postanowien i zaswiadczen,

9. organizowanie sprawnego udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski,

10. organizowanie i nadzorowanie kontroli zarzadczej,

11. nadzorowanie toku przygotowania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacjq
posiedzen Zarzadu, zatatwiania wnioskéw Komisji Rady, interpelacji i wnioskéw radnych,

12. nadzér nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu,

13. koordynacja dziatan w zakresie dostepu do informacii publicznej,

14. realizacja zadan zwiazanych z organizacjg elektronicznej administracii,

15. przyjmowanie ustnych owiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

16. podejmowanie dziatan i wdrazanie projektow, majacych na celu podnoszenie standardow i jakosci
pracy, w celi skutecznej realizacji zadan na rzecz mieszkancow Powiatu,

17. wykonywanie innych zadan okreslonych w zarzadzeniach Starosty oraz powierzonych przez Staroste,

18. ustalanie w porozumieniu ze Starosta, Wicestarostg i Skarbnikiem zakresow czynnosci
i odpowiedzialnosci naczelnikow wydzialéw Starostwa,

19. udziat w sesjach Rady Powiatu i posiedzeniach Zarzadu Powiatu,

20. koordynowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publiczne;,

21. organizacja dziatalnosci kontrolne;j i dokonywanie ocen realizacji zalecen pokontrolnych,

22. sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami i funduszem plac,

23. zapewnianie przestrzegania instrukcii kancelaryjnej, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

24. zapewnianie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej oraz zasad techniki
prawodawczej.
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ILWYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze (preferowane na kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie),
3) co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2016.902) w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach




lub

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art, 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U.2016.902) oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finansow publicznych,

pefna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy, co zostalo potwierdzone
zaSwiadczeniem lekarskim o braku przeciwwskazan do pefnienia tej funkcii,

znajomo$¢ oraz umiejetnost stosowania przepisow prawa w szczegolnosci z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) Kodeksu cywilnego,

c) ustawy o samorzadzie powiatowym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f)  ustawy Prawo zaméwien publicznych,

g) ustawy Kodeks pracy,

h)  ustawy o finansach publicznych,

i) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,

j)  Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
k) oraz aktow wykonawczych do ww. ustaw.

10) umiejetnosc zarzadzania zasobami ludzkimi,
11) brak przynaleznosci do partii politycznych.

2. DODATKOWE
1) prawo jazdy kat. B,
2) umiejgtnoSc obstugi komputera w zakresie MS Word i MS Excel

Dodatkowym atutem bedzie biegla znajomost w stopniu komunikatywnym jednego jezyka obcego.

IV. WARUNKI PRACY

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobeg przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
¢ sytuacje stresowe,

* koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzj,

e praca administracyjno-biurowa,

* stanowisko pracy w pomieszczeniu jednoosobowym,

*  wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycii siedzacej,

e praca w budynku bez windy,

* wyjazdy stuzbowe.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
| PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

umiejgtnosc pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejgtnosci interpersonalne na wysokim poziomie,
umiejgtnosc rozwigzywania problemoéw oraz prowadzenia negocjacji, odpowiedzialno$¢, samodzielnosé,
sumiennosc¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,

umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

umiejgtnosc planowania i organizacii pracy oraz skutecznosé dziatania,

odpornos$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

asertywnos¢,

fatwos¢ komunikowania sig i przekazywania informacji,

umiejetnosci zarzadzania zespotem, umiejetnosé praktycznego stosowania prawa,

dyspozycyjnose¢, kreatywnosé i innowacyjnosé.




VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

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

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach,

oSwiadczenie o niekaralnosci,

oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

 oSwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,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. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922)oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902).”,

e zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosc z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,

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

VII. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktadac w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie lub przestaé poczta na
adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn w terminie

do dnia 14.09.2017 r. do godz. 15%,

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Sekretarz Powiatu”

VIIl. INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie,
wspdtczynnik zatrudnionych osob niepetnosprawnych przekraczat 6%.

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.warmia.mazury.pl/powiat ketrzynski/wakaty/138/status/

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

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

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spefnig warunki formalne, zostang
powiadomione telefonicznie lub informacjq umieszczong na stronie intemetowej Biuletynu Informaci Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Staro | nski

Ryszar k Niedzidtka
Ketrzyn, dnia 30 sierpnia 2017r.
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