Starosta Ketrzynski
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

Referent
w Biurze Obstugi Organéw Powiatu
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW
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II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

W ZAKRESIE OBSLUGI KOMIS]I RADY POWIATU:
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obstuga kancelaryjno - biurowa, merytoryczna oraz techniczno-organizacyjna Komisjj,
organizacja i przygotowywanie posiedzen i narad Komisji,

przyjmowanie materiatdw na posiedzenia Komisji oraz terminowe ich przekazywanie
wiasciwym adresatom,

programowanie tematyki posiedzen Komisji,

przygotowywanie i terminowe wysylanie zawiadomien i zaproszen oraz materiatéw
objetych porzadkiem obrad okreslonych przez Przewodniczacych Komisji,
sporzgdzanie protokotéw odzwierciedlajacych faktyczny przebieg posiedzen oraz
narad Komisji oraz terminowe ich przedktadanie do podpisu Przewodniczacym
Komisji,

wywieszanie na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
ogtoszen i zawiadomien o terminie i miejscu posiedzenia Komisji,

przygotowywanie na sesje Rady Powiatu informacji o dzialalnosci Komisji
i przekazywanie ich do osoby zajmujacej si¢ obstuga sesji Rady Powiatu,

wiadciwe przechowywanie oryginatéw protokotéw wraz z zatacznikami z posiedzeri
i narad Komisji i udostepnianie ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie projektéw uchwat, stanowisk, opinii na polecenie Komisji,
opracowywanie projektéw sprawozdan z dziatalnoéci Komisji,

prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji,

prowadzenie spraw z zakresu kontroli Komisji Rewizyjnej, w tym prowadzenie
rejestru kontroli,

opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacych Komisji okresowych
informacji, ocen i analiz dziatalnosci Komisji,

obstuga Przewodniczacych Komisji w zakresie przeptywu pism i réznego rodzaju
czynnosci z tym zwigzanych,

-udzielanie Radnym w/w Komisji pomocy w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

Scista wspoétpraca z osoba zajmujgcy sie obstugg Rady Powiatu,

zapewnienie wsparcia osobie obstugujacej Zarzad Powiatu na wyrazng jej prosbe
w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu,

przedktadanie spraw do kontroli bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom upowaznionym do przeprowadzania kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw i akt po uptywie kadencji,
dbanie o whasciwy i terminowy przeptyw informacji, prowadzenie i archiwizowanie
akt zgodnie z instrukcija kancelaryjng dla organéw Powiatu,

Wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonych.




III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie $rednie

2 lata stazu pracy,

znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzgdowych

¢) ustawa o ochronie danych osobowych,

d) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

e) Statut Powiatu Ketrzynskiego,

f) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo icigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE

1)
2)
3)

Atutem bedzie staz pracy w administracji samorzgdowej,
Preferowane wyksztatcenie wyzsze,
Znajomos$¢ program6w komputerowych w zakresie pakietu MS Word i MS Excel.

IV. WARUNKI PRACY
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praca wykonywana w siedzibie Starostwa,

wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzgcej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym,

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

wysitek gtéwnie umystowy,

budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
[ PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE
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wysoka kultura osobista,
asertywnos¢,

umiejgtnos¢ pracy zespotowe;j,
systematyczno$¢i dokladnosé,
umiejetnosc logicznego myslenia,
starannosc, cierpliwos¢, skrupulatnosé,
gotowo$¢ do ciagtego doksztatcania sie,
umiejetnos$¢ redagowania pism,
odporno$¢ na stres,

komunikatywno$é¢,

umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej,
dyspozycyjno$¢, samodzielnos¢, sumiennoéé, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,




e o$wiadczenie o niekaralnosci,

¢ oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

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

* o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$é z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentoéw,

* dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyijny, zyciorys oraz o$wiadczenia
muszg by¢ opatrzone podpisem oraz podpisana klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 t}.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2016.902 tj. ze zm.).

VIL. 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

do dnia 14 sierpnia 2017 r. do godz. 1200

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
~Nabor na stanowisko Referent w Biurze Obstugi Organéw Powiatu”

VIIL. INNE INFORMACJE

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspdétczynnik zatrudnionych oséb niepelnosprawnych
przekraczat 6%.

* Aplikacje, ktére wptyna po uptywie okreslonego terminu nie bedg 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:
- I etap - analiza formalna dokumentéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

¢ O terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktére spetnia
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Stayostwa Powiatowego
w Ketrzynie. i

Ketrzyn, dnia 02 sierpnia 2017 r.




