Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/2017
Starosty S¢polenskiego
z dnia 4 lipca 2017 r.

Starosta Se¢polenski
89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Kosciuszki 11
woj. kujawsko-pomorskie

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji

w Starostwie Powiatowym w S¢pélnie Krajenskim

wymiar etatu: 1
na podstawie umowy o prace

1. Wymagania konieczne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych;

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe z zakresu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego (min. 6

miesigcy);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

znajomos¢ zagadnien z zakresu:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

)

ustawy o systemie oswiaty;

ustawy — Karta Nauczyciela;

ustawy - przepisy wprowadzajace ustawe Prawo oswiatowe;

ustawy — Prawo o§wiatowe

ustawy o systemie informacji o§wiatowej;

ustawy o finansach publicznych

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegolowych zasad kierowania,
przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i pobytu nieletnich w mlodziezowym osrodku
wychowawczym,;

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie bezpieczenstwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach;

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie warunkow organizowania ksztalcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie w specjalnych przedszkolach, szkotach i oddziatach oraz w osrodkach;
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych;

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadu terytorialnego;

2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu postgpowania administracyjnego;
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3)

4)
5)
6)
7)

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w obszarze srodowiska Windows, pakietu MS Office,

programow: LEX, baza danych SIO, system teleinformatyczny - kierowanie nieletnich do MOW
i MOW);

odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢ i doktadnosé, zaangazowanie, punktualnosé;

umiejetnosé radzenia sobie ze stresem, umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,

znajomos¢ nowozytnego jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

3. Wymagane cechy osobowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

odpowiedzialno$¢ i punktualnosé,

systematycznos¢ i doktadnosé,

dyspozycyjnosé,

komunikatywno$¢ i odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu i termindw.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadan Wydzialu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i

Promocji zgodnie z § 44 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim:

- w zakresie edukacji:

1)

2)
3)

4)
)

6)

7)

8)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacja jednostek
oswiatowych nadzorowanych przez Powiat;
prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie:

a) przygotowywania zbiorczych sprawozdan,

b) prowadzenia bazy danych o$wiatowych,

¢) innych spraw okreslonych w prawie o§wiatowym;
realizacja programow stypendialnych dla uczniéw i studentéw;
koordynowanie prac zwigzanych z zawieraniem uméw, porozumien z o$rodkami realizujacymi
doksztatcanie uczniow szkdt zawodowych;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji funkcjonowania szkot i placowek prowadzonych
przez Powiat;
wydawanie skierowan o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego dzieci
do odpowiednich szkét realizujacych ksztalcenia wskazane w orzeczeniu Poradni
Psychologiczno-Pedagogiczne;;
wykonywanie zadafh w zakresie kierowania nieletnich do osrodkéw szkolno-wychowawczych,
specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych oraz placéwek typu resocjalizacyjnego
czy socjalizacyjnego;
wspolpraca z Sgdem Rejonowym w zakresie kierowania nieletnich do Mtodziezowych

Osrodkéw Wychowawczych i Miodziezowych Osrodkéw Socjoterapii na postanowienie sadu;
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10) realizowanie zadan wynikajagcych z obowigzujacych przepisbw prawa, merytorycznie
zwigzanych z dziataniem wydziatu;
11) wspdldziatanie z nadrzednymi jednostkami nadzoru oraz innymi instytucjami;
- w zakresie promocji:
1) opracowywanie, edycja i rozpowszechnianie materialdéw informacyjno-promocyjnych
o Powiecie w kraju i za granica;
2) merytoryczne opracowanie materiatdéw informacyjno-promocyjnych o dziatalnosci Powiatu
na strong¢ internetows i z przeznaczeniem dla mediow;
3) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturowego, turystycznego i agroturystycznego
Powiatu w kraju i za granica;
4) tworzenie i utrzymywanie dokumentacji fotograficznej dzialan promocyjnych Powiatu
1 Starostwa;
5) organizacja promocji Powiatu na targach turystycznych i imprezach kulturalnych w kraju
i za granica.
- w zakresie kultury:
1) zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych na terenie Powiatu;
2) wspolpraca z samorzadami lokalnymi, instytucjami kulturalnymi i organizacjami
pozarzadowymi z terenu Powiatu w zakresie realizacji zadan w sferze kultury;
3) podejmowanie dziatan wspierajacych rozwoj tworczosci artystycznej mieszkancow Powiatu
Sepolenskiego, otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem bibliotek publicznych;
- zakresie sportu i turystyki:
1) koordynacja w zakresie ustalania kalendarza imprez sportowych;
2) udzielanie informacji o bazie turystycznej Powiatu;
3) koordynacja dzialan zwigzanych z rozwojem szlakdw tematycznych na terenie Powiatu;
4) programowanie rozwoju turystyki i promocji potencjalu turystycznego Powiatu we
wspotpracy z podmiotami w dziedzinie turystyki.
- w zakresie wspotpracy migdzynarodowej nalezy kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych ze
wspolpraca Powiatu z samorzadami partnerskimi za granicg;
oraz
- archiwizowanie dokumentéw Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji.
Zgodnie z art. 13a ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902) informujemy, iz w miesigcu grudniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia
0s6b  niepelnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym przekraczatl 6%.
5. Warunki pracy:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest wypo'saiony w winde¢ i nie

jest w pelni przystosowany do oséb niepelnosprawnych,
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3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

praca poza budynkiem Urzedu — reprezentowanie Powiatu Sepolenskiego na imprezach
promocyjnych — stanowiska nie sa przystosowane do oséb niepetnosprawnych,

kontakt z jednostkami organizacyjnymi powiatu, w tym kontakty telefoniczne,

praca w dniach: poniedziatek, §roda, czwartek w godz. 7:30-15:30, wtorek w godz. 7:30-16:00,
pié(tek w godz. 7:30-15:00,

wymiar czasu — pelen etat,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze na pietrze budynku, jednak zachodzi
konieczno$é przemieszczania si¢ w budynku,

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

w budynku zachowane sg wynikajace z przepisow prawa budowlanego wymagane parametry,
kubatura pomieszczen, ich wysokosé, szerokos¢ drzwi, oswietlenie, a takze ergonomia stanowiska

pracy,

10) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala,

11) stanowisko pracy z monitorem ekranowym speinia minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny

pracy,

12) w trakcie wyjazdow stuzbowych warunki s$wiadczenia pracy sa zréznicowane, moga nie by¢

dostosowane do wymagan osob niepelnosprawnych.

6. Miejsce wykonywania pracy:

Wydziat Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepolno Krajenskie.

7. Metody selekcji kandydatow:

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania i ztoza komplet dokumentdw zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.

W zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji — sprawdzian wiedzy pisemny i/lub ustny. Zastrzegamy sobie

prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosci zawarcia umowy na czas okreslony.

Zatrudniana osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéra podejmie

prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby

przygotowawczej, ktdra konczy si¢ egzaminem.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

list motywacyjny, zyciorys (curriculum vitae);

kwestionariusz osobowy;

kserokopia dokumentow potwierdzajacy posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie);
kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i uprawnienia zawodowe;

dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie swiadectw pracy z poprzednim miejsc
zatrudnienia);

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (kserokopia dowodu osobistego);

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenia kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru —

klauzula: ,Ja nizej podpisany(a) ... wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
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zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 922)”
11) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentdw oraz spis zatgcznikdw.

9. Termin skladania ofert do 21 lipca 2017r. do godz. 15:00.
10. Miejsce skladania dokumentow:
Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajeniskim, ul. Kosciuszki 11, 89-400 Sepdlno Krajeniskie — sekretariat.
Za date dorgczenia dokumentow uwaza si¢ date wptywu do sekretariatu Starostwa Powiatowego w Sep6lnie
Krajenskim.
11. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty o ktérych mowa w pkt. 8 ogloszenia nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji”;

2) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na stanowisku podinspektora zostang
dotaczone do jego akt osobowych,

3) dokumenty pozostatych kandydatéw powinny zostaé odebrane przez nich osobiscie w terminie 14
dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego:

www.bip.powiat-sepolno.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa. Oswiadczenie w sprawie

odbioru dokumentéw nalezy dolaczy¢ do dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 8 ogloszenia.
Dokumenty, ktére nie zostang odebrane po zakonczeniu procesu rekrutacji w ww. terminie zostang
Zniszczone.

4) dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wplyng do Starostwa po uplywie okreslonego
w pkt. 9 terminu nie bedg rozpatrywane,

5) kandydaci, ktérzy spelili ~warunki formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego,

6) informacja o ilosci kandydatow, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz liczbie kandydatéw, ktorzy
spetnili wymagania formalne, jak rowniez informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.powiat-sepolno.pl oraz na tablicy

ogloszen w budynku Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.
Starosta Sepolenski zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie post¢epowania bez

podania przyczyny.
Sepolno Krajenskie, dnia 04 lipca 2017r.

Jarostaw Tadych
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