STAROSTWO POWIATOWE

w Skarżysku - Kamiennej

ul. Konarskiego 20

26-110 Skarżysko -Kamienna

w związku z prowadzoną reorganizacją struktury urzędu

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY – 

Stanowisko ds. Promocji i Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi

1. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie: wyższe  ( dopuszczalne średnie w przypadku udokumentowania prowadzonej współpracy z organizacjami pozarządowymi i efektywności                   w pisaniu projektów i wniosków dofinansowywanych ze środków zewnętrznych)

b) inne: znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego i procedur administracyjnych, znajomość  przepisów: prawo prasowe, ustawa                                  o samorządzie powiatowym, ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks postępowania administracyjnego, 
c) bardzo dobra znajomość obsługi komputera i pakietu MS Office  oraz urządzeń biurowych, 
d) umiejętność obsługi programów graficznych,
e) znajomość podstawowych technik Public Relations,
f) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,
g) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

h) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub potwierdzenie wykonywania podobnych zadań,
b) znajomość podstawowych przepisów prawa cywilnego, administracyjnego oraz finansowego,
c) umiejętność pracy w zespole,

d) dyspozycyjność, komunikatywność, kreatywność, samodzielność,

e) mile widziane ukończone kursy lub szkolenia związane z zakresem wykonywanych zadań, 
f)  pisemna swoboda wypowiedzi, 
g) umiejętności tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatów,
h) wykonywanie dokumentacji fotograficznej z imprez i wydarzeń oraz ich katalogowanie. 
i) łatwość i swoboda w nawiązywaniu kontaktów z innymi,
a) umiejętność rozwiązania problemów
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) współpraca przy opracowywaniu dokumentów strategicznych – Programu Rozwoju dla Powiatu Skarżyskiego,

2) realizacja zapisów Programu Rozwoju oraz prowadzenie jego monitoringu                            i ewaluacji, dokonywanie aktualizacji,

3) realizacja zadań Powiatu w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi                 w tym:
a) współpraca z komórkami organizacyjnymi Starostwa, z jednostkami organizacyjnymi powiatu oraz z organizacjami prowadzącymi działalność pożytku publicznego  w opracowywaniu programów współpracy,

b) koordynacja  realizacji programów współpracy, 

c) pomoc w pozyskiwaniu środków pomocowych poprzez prowadzenie działalności informacyjnej i doradczej, 

d) współpraca  przy organizacji konferencji, seminariów i szkoleń.

4) prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie pracami Powiatowej Rady Pożytku Publicznego,

5) opracowywanie projektów i wniosków aplikacyjnych współfinansowanych ze środków zewnętrznych we współpracy z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Starostwa
6) przygotowywanie materiałów promocyjno – informacyjnych,
7) opracowywanie broszur informacyjnych i reklamowych,

8) opracowywanie reklam wizerunkowych, filmów informacyjno – reklamowych  itp.

9) utrwalanie wydarzeń, aktualności za pomocą zapisu audio – wideo oraz zdjęć cyfrowych,

10) przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji Powiatu w materiałach filmowych oraz programach graficznych,

11) zamawianie i dystrybucja gadżetów promujących Powiat,

12) kreowanie i promowanie nowych atrakcji produktów turystycznych Powiatu,

13)  aktualizacja i prowadzenie strony internetowej Powiatu,

14) inicjowanie nowych działań mających wpływ na rozwój promocji Powiatu, koordynacja nad ich wdrażaniem.

15)  udział w organizacji imprez i wydarzeń powiatowych.
4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

d) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem),

e) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem) potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe lub wykonywanie zadań w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi                    i pisania projektów i wniosków aplikacyjnych,
f) oświadczenie kandydata stwierdzające, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

g) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

h) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia                    29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.).”
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 17 lutego 2015 r. do godz.15.30. pod adresem:  Starostwo Powiatowe w Skarżysku-Kamiennej, ul. Konarskiego 20 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze –  Stanowisko ds. Promocji i Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi”

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do Starostwa), nie  będą  rozpatrywane. 

Regulamin naboru znajduje się w Biuletynie Informacji Publicznej www.powiat.skarzyski.lo.pl – zakładka „Nabór na wolne stanowiska”.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: 41 3953005.

