Starostwo Powiatowe w Augustowie
ul. 3 Maja 29
16-300 Augustow

Ogloszenie o naborze

Starosta Augustowski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Starostwie Powiatowym w Augustowie Referenta w Wydziale Promocji i Rozwoju
Powiatu, w wymiarze petnego etatu.

W przypadku 0sob zatrudnianych na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, stosunek pracy
zostanie nawigzany na podstawie umowy o prace na czas okreslony. Odbycie stuzby
przygotowawczej i pomyslne zdanie egzaminu warunkuje dalsze zatrudnienie.

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

co najmniej 2-letni staz pracy,

wyksztalcenie: wyzsze,

nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

staz pracy w administracji samorzadowej, ewentualnie rzagdowej,

Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych,
o0 samorzadzie powiatowym,

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, znajomosé
programéw MS Office, Corel Draw, PowerPoint,

doswiadczenie w pisaniu i redagowaniu tekstow prasowych oraz materiatow
promocyjnych,

do$wiadczenie w organizacji wydarzen i uroczystosci,

umiejetnosé przygotowywania zestawien analitycznych i syntetycznych.

3. Pozadane cechy osobowosci:

1)
2)
3)

odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢, doktadnos¢, sumienno$¢, wysoka kultura osobista,
terminowo$¢, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,
komunikatywnos$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Zadania glowne:

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno — informacyjnych
0 Powiecie,

pomoc przy organizacji przedsigwzie¢ o charakterze promocyjnym i okolicznosciowym,
wspotudziat w realizacji polityki informacyjnej Powiatu, w tym przygotowywanie
biezacego serwisu informacyjnego do mediow,

pomoc W opracowywaniu planéw 1 programow na rzecz rozwoju lokalnego oraz ich
monitorowaniu,

realizowanie dziatan w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,



6) pomoc w realizacji projektow Powiatu Augustowskiego wspoétfinansowanych
z funduszy krajowych i zagranicznych,

7) przygotowywanie listow gratulacyjnych i pism okolicznosciowych,

8) opracowywanie tresci na strong internetowg Powiatu,

9) pomoc przy upowszechnianiu turystyki na terenie Powiatu,

10) archiwizacja dokumentacji Wydziatu PR,

11) przygotowywanie materiatdw do opracowan i rankingdéw zewnetrznych,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

2) Zadania pomocnicze:
1) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,
2) praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (EZD),
3) zadania zlecone przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza, Wicestaroste lub Starostg.

3) Zadania okresowe: sporzadzanie poéirocznych i rocznych sprawozdan z zakresu
dziatalnosci Wydziatu Promocji i Rozwoju Powiatu.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) Pracownik bedzie wykonywal czynnosci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji
biurowej, co wigze si¢ z siedzacym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu
ponad 4 godziny na dobe.

2) Miejsce wykonywania pracy znajduje si¢ na trzecim pigtrze w budynku Starostwa
Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29.

3) Stanowisko znajduje si¢ w pomieszczeniu, w ktorym sg jeszcze inne stanowiska pracy.

4) Istnieje mozliwo$¢ wyjazdoéw stuzbowych, zwigzanych z powierzonymi obowigzkami.
Pracownik bedzie uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy.

5) Praca wymaga umiejetnosci analitycznego myslenia oraz umiejgtnego wspotdziatania
z innymi pracownikami i podmiotami.

6) Pracownik podlega¢ bgdzie kontrolom zewngtrznym i wewngtrznym.

7) Pracownik bedzie wykonywat czynnosci za pomocg Srodkow pracy biurowej recznie oraz
za pomocg urzadzen biurowych, w tym komputeréw, fakséw, niszczarek, kopiarek itp.
Komunikowanie si¢ z innymi pracownikami odbywa si¢ za pomocg telefonow, faxu,
komputera lub poprzez kontakt osobisty. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach
1 segregatorach, ktore z kolei rozmieszczone sg3 w szafach lub regatach biurowych.
Pomieszczenia pracy o$wietlane sg $wiattem dziennym i sztucznym.

8) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30, z wytaczeniem wyjazdowych
szkolen, lub sytuacji nadzwyczajnych.

9) Warunki wynagradzania — wedtug obowigzujgcego regulaminu.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Augustowie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, w lutym 2018 r. nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisane curriculum vitae,

2) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
dostgpny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie oraz W
Biuletynie Informacji Publicznej),

4) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (po$wiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

5) o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za przestepstwo
popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe wraz



ze zobowigzaniem do przedtozenia zas§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
z chwilg podjecia pracy,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

(druk o$wiadczenia dostepny w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego
w Augustowie i na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej)

7) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace lub
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,

8) kserokopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (np.
referencje z poprzednich miejsc pracy, zaswiadczenia o ukonczonych kursach itp., kopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

10) jesli kandydat jest osobg niepetnosprawng, prosimy zataczy¢é dokument potwierdzajacy
posiadang niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegoétowe CV powinny byc
opatrzone podpisem i klauzulg: Zgodnie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz 922 z p6zn. zm.) Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu aktualnej rekrutacji przez Starostwo Powiatowe w Augustowie zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) termin: do 28 marca 2018r. do godz.15.00

2) miejsce sktadania dokumentéw: wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Biurze
Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Augustowie, ul 3 Maja 29, 16-300 Augustéw lub
pocztg elektroniczng na adres: powiat.augustowski@home.pl podpisane podpisem
elektronicznym kwalifikowanym lub profilem zaufanym lub poczta (liczy si¢ data i godzina
dorgczenia a nie nadania) na adres Starostwa Powiatowego w Augustowie z dopiskiem:
Nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Promocji i Rozwoju Powiatu

9. Dodatkowe informacje:

1) oferty, ktore wptyna do Starostwa Powiatowego w Augustowie, po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane,

2) wszelkie informacje dotyczace naboru bedg zamieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Augustowskiego (http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl/) oraz na
tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Augustowie przy ul. 3 Maja 29, 16 - 300
Augustow,

3) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie o terminie
selekcji koncowej,

4) zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
informujg, 1z:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiat Augustowski z siedzibg przy
ul. 3 Maja 29 w Augustowie,

b) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgeda w celu rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogloszeniu i nie bedg udostepniane innym podmiotom poza udostepnieniem w
ograniczonym zakresie, zgodnie z przepisami, na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: http://bip.st.augustow.wrotapodlasia.pl.

Dane przetwarzane be¢dg takze w celach archiwalnych,
) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
d) podanie danych w zakresie okreslonym przepisami prawa: ustawy z dnia 26 czerwca


mailto:powiat.augustowski@home.pl

1974 r. Kodeks pracy i aktow wykonawczych oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych - jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia

rekrutacji.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana

wyraznej zgody.

Augustoéw, dnia 16.03.2018 r. STAROSTA AUGUSTOWSKI

Jarostaw Szlaszynski



