STAROSTA KETRZYNSKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor

w Wydziale Promocji, Rozwoju, O$wiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

I1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Wykonywanie zadan w zakresie promocji powiatu ketrzynskiego w tym:

1)

2)
3)

zapewnienie promocji powiatu poprzez realizacje projektéw whasnych oraz
we wspotpracy z powiatowymi instytucjami kultury;

prowadzenie spraw w zakresie kontaktéw z mediami,

koordynowanie dziatan zwiazanych ze wspétpraca zagraniczna.

2. Wykonywanie zadan w zakresie realizacji zadan Starosty wynikajacych z ogélnie
obowigzujacych przepisow prawa:

1)
2)

3)

wykonywanie zadafi przypisanych staroécie, wynikajacych z ustawy z dnia
6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,

wykonywanie zadaf przypisanych staroscie, z mocy ustawy z dnia
7 kwietnia 1989 r. prawo o stowarzyszeniach,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen.

IIl. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze,
3) prawo jazdy kat. B,
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
8) znajomos¢ oraz umiejgtno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

a)
b)

9

Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Ustawy o samorzadzie powiatowym,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) Ustawy o ochronie danych osobowych,




e) Statutu Powiatu Ketrzynskiego,
f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
g) aktow wykonawczych do ww. ustaw.

2. DODATKOWE

1) mile widziana znajomos¢ jezyka obcego w mowie i pi$mie.

IV. WARUNKI PRACY

praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

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

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych decyzji,

praca administracyjno-biurowa,

wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w budynku bez windy.

e o o o

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

* wysoka kultura osobista,

* asertywnos¢,

* kreatywnos¢, innowacyjnosc,

* umiejetnosc pracy zespotowej i podtrzymywania relacji,

* systematyczno$¢i doktadnosé,

* umiejetnos¢ logicznego myslenia,

* umiejgtnos¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informaciji,
* staranno$¢, cierpliwosé, skrupulatnosc,

* gotowos¢ do ciggltego doksztatcania sie,

* umiejetno$¢ redagowania pism,

* odpornos¢ na stres,

* komunikatywnosc,

* umiejgtnos¢ organizacji pracy wiasnej,

* sprawno$c¢ organizacyjna,

* dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, sumienno$é, kreatywno$é, odpowiedzialno$é.

V1. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

* kwestionariusz osobowy,

* list motywacyjny,

* zyciorys (CV),

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

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenia),

* inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

* o$wiadczenie o niekaralnosci,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

* oSwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,




* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o treéci:
~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 z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm).”,

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

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy skfada¢ w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przestac pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn

do dnia 30 kwietnia 2018 r. do godz. 16:00.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogtoszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»~Nabor na stanowisko Podinspektor w PROZK”

w terminie

VIII. INNE INFORMACJE

v W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w  Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych os6b niepelosprawnych
przekraczat 6%.

v' Aplikacje, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

v" Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:
http://bip.warmia. ry. wi i/w.
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

v Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwach etapach:
- | etap - analiza formalna dokumentéw,
- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

v" 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktore spetnig
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacja umieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie. /

Ketrzyn, dnia 18 kwietnia 2018 .




