Starosta Goleniowski
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Referacie Promocji i Wspoétpracy
w Starostwie Powiatowym w Goleniowie
ul. Dworcowa 1
72-100 Goleniow

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych
¢) niekaralnos¢

d) nieposzlakowana opinia

e) wyksztatcenie minimum sSrednie

f) prawo jazdy kat. B

g) znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych (MS Office), Internet
h) obstuga programéw graficznych (np. Corel)

i) obstuga systemu zarzagdzania trescig CMS

j) obstuga profili na portalach spotecznosciowych

k) wykonywanie i edycja zdjec

[) znajomos¢ podstawowych zasad rachunkowosci

. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego — mile widziany
b) znajomosé systemu Reja24 — mile widziana

C) sumiennosc¢, obowigzkowosé, odpowiedzialnosé

d) doktadnos¢, systematycznosé

e) odpornos¢ na stres

f) znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

g) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i analitycznego myslenia
h) umiejetno$¢ analizowania przepiséw prawa

i) umiejetnos¢ pracy w zespole

j) umiejetnosci interpersonalne

k) zdolnosci manualne

[) kreatywnosé

. Warunki pracy:

Stanowisko pracy:

Praca biurowa w pomieszczeniach biurowych w godzinach 7.30-15.30, wymagajgca
przemieszczania sie w budynku oraz praca w terenie - wyjazdy stuzbowe na terenie
powiatu goleniowskiego. Praca o charakterze indywidualnym jednak wymagajgca
umiejetnego wspotdziatania z innymi  komoérkami, wymagajgca prowadzenia rozmow
telefonicznych. Kontakty z innymi pracownikami —bardzo czeste, z interesantami — bardzo
czeste.

Praca w pozycji siedzgcej przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie, przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu, wymagajgca obstugi urzgdzen biurowych oraz pracy
na dokumentach.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym, stabo widzacym i niestyszgcym.



Miejsce pracy:

Budynek czteropietrowy, wyposazony w podjazd umozliwiajgcych dotarcie jedynie do
parteru budynku, wejscie do budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich, ciggi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach. Budynek nie jest dostosowany dla oséb
Z niepetnosprawnosciami ruchowymi, w szczegolnosci poruszajgcych sie na wodzkach
inwalidzkich (brak windy).

W  budynku na ©parterze znajduje sie toaleta dostosowana dla o0séb
Z niepetnosprawnosciami.

Budynek niedostosowany dla osob niedowidzacych i niewidzgcych.

. W miesigcu poprzedzajgcym niniejsze ogtoszenie wskaznik zatrudnienia o0soOb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Goleniowie osiggat 6%.

. Do zakres wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie w szczegodlnosci:

a) Tworzenie i edycja grafik w celach informacyjnych i reklamowych.

b) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

c) Prowadzenie strony internetowej powiatu oraz profili w mediach spotecznosciowych.

d) Prowadzenie i aktualizacja rejestru stowarzyszen istniejgcych na terenie powiatu.

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i przystepowaniem do fundacji,
stowarzyszen, zwigzkow jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotow.

f) Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz klubami sportowymi w celu realizacji
zadan powiatu.

g) Promocja powiatu na ptaszczyznie spotecznej, kulturalnej, turystycznej i sportowe;.

h) Wspotpraca z mediami i koordynowanie informacji przekazywanych do wiadomosci
publicznej.

i) Nawigzywanie wspotpracy z partnerami zagranicznymi.

i) Wspotpraca z administracjg rzgdowa, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami publicznymi w zakresie promocji powiatu.

k) Wspotpraca z uczelniami wyzszymi, obstuga udzialu przedstawicieli starostwa
w konferencjach, sympozjach i innych uroczystosciach okolicznosciowych.

[) Pisanie pism okolicznosciowych, listéw gratulacyjnych oraz tekstow przemdéwien
i wystgpien.

m) Organizacja uroczystosci zwigzanych z obchodem rocznic i $wigt panstwowych
i samorzgdowych oraz innych spotkan okolicznosciowych.

n) Przygotowanie, przeprowadzanie i rozliczanie zamowien i zakupdw realizowanych
przez Referat.

0) Kreowanie pozytywnego wizerunku Starostwa oraz Powiatu.

p) Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zwigzanej z dziatalnoscig Stowarzyszenia
na rzecz bezpieczenstwa powiatu goleniowskiego.

g) Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

r) Rejestracja jednostek ptywajacych.

S) Przygotowywanie i przekazywanie stosownych informacji niezbednych do
sporzgdzania raportéw i sprawozdan.

t) Zorganizowanie swojego stanowiska pracy na poziomie nowoczesnej organizacji pracy
i komunikacji z innymi pracownikami Referatu i Urzedu.

u) Sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z poleceniami
bezposredniego przetozonego oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

V) Przestrzeganie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Goleniowie oraz zarzgdzen wewnetrznych Starosty.

w) Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

X) Sciste przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

y) Przedkfadanie spraw do kontroli: bezposredniemu przetozonemu, przetozonemu
wyzszego szczebla, osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) kwestionariusz osobowy dla kandydata

d) oswiadczenie o niekaralnosci

e) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
zatgczonych do niej dokumentach na potrzeby realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg o ochronie danych osobowych zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
Biuletynu Informaciji Publicznej w zaktadce oferty pracy (do pobrania).

f) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie

g) kserokopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajgcych ewentualny
staz pracy i doswiadczenie

h) kserokopia prawa jazdy

i) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Goleniowie, 72-100 Goleniéw ul. Dworcowa 1 w sekretariacie Starostwa lub
pocztg na adres Starostwa z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko w Referacie
Promociji i Wspétpracy w terminie do dnia 30 lipca 2024 r. do godziny 12:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej /dostep przez strone: www.powiat-goleniowski.pl lub  bezposrednio:
spow.goleniow.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa.

Starosta zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje na temat naboru na wolne stanowisko oraz zakresu wykonywanych
zadan na stanowisku mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 91 471 0220 u Sekretarz Powiatu.
Ogtoszenie umieszczone zostato w Biuletynie Informacji Publicznej (dostep przez strone:
www.powiat-goleniowski.pl lub bezposrednio: spow.goleniow.ibip.pl).



http://www.powiat-goleniowski.pl/
http://www.powiat-goleniowski.pl/

