OGLOSZENIE
O WOLNYM KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

Zastepca Naczelnika Wydziatlu Spraw Gospodarczych, Inwestycji i Promocji
W Starostwie Powiatowym w Dzialdowie, ul. Ko$ciuszki 3, 13-200 Dzialdowo

1. Wymagania niezbedne - wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

- Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci: stosunki mi¢dzynarodowe, ekonomia, prawo,
administracja, budownictwo, europeistyka, integracja europejska, finanse, inwestycje
i rachunkowo$¢, finanse i rachunkowos¢, zarzadzanie, marketing, samorzad terytorialny i polityka
regionalna,
albo

ukonczone studia podyplomowe z zakresu prawa zamowien publicznych, europeistyki
np. integracji europejskiej, funduszy unijnych, programéw Unii Europejskiej, zarzadzania
projektami, ekonomii, finanséw, rachunkowosci, prawa lub administracji.
- Doswiadczenie zawodowe (staz pracy): co najmniej trzyletni staz pracy lub co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

- Doswiadczenie zawodowe — mile widziane doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

- Wiedza zawodowa, znajomos¢ wustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego, prawo zamédwien publicznych, prawo
budowlane, a takze ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

- UmiejetnoS$ci praktyczne:

- doswiadczenie w prowadzeniu postgpowan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
W trybie ustawy prawo zamdwien publicznych, w tym w przygotowywaniu specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, przygotowywaniu i zamieszczaniu ogloszen o postgpowaniach i wynikach
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, prowadzeniu spraw dot. postgpowan
odwotawczych i protestow, opracowywaniu planow postgpowan o udzielenie zamowien,

- umiejetno$¢ pozyskiwania Srodkow z funduszy zewnetrznych, np. unijnych, w tym
opracowywania wnioskéw o dofinansowanie réznego typu przedsiewzieé, gtdownie inwestycyjnych,
realizacja projektow z wykorzystaniem $rodkow zewnetrznych, opracowywanie wnioskow
0 platnos$¢, sprawozdawczoscei i rozliczania projektow,

- umiejetnos¢ obshugi komputera i programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office oraz
innych urzadzen biurowych i sprzgtu IT,

- znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu umozliwiajagcym ptynna komunikacjeg.

- Predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej oraz
pracownikow, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista oraz



umiejetno$¢ wiasciwego reagowania w kontaktach interpersonalnych, umiejetno$¢ dochowania

dyskrecji, uczciwo$é, odpowiedzialnosé, solidno$é, zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, uprzejmosé,

komunikatywno$¢ i pozytywne nastawienie do innych, sumienno$¢, starannos¢, punktualno$e,

umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelno$¢, zdolnosci organizacyjne, doktadno$¢, zaangazowanie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

2)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz dokumentacji aplikacyjnej dla projektow,

ktére stanowia podstawe do ubiegania sie o Srodki finansowe ze zrodet zewnetrznych (krajowych

i zagranicznych, w tym np. ze $rodkow Unii Europejskiej),

wspoélpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane ze zrodet

zewnetrznych - krajowych i zagranicznych, w ramach przygotowywania, realizacji i rozliczania

projektow,

przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umowy, projektoéw uméw i aneksow,

koordynacja i wspolpraca z wydzialami i jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie

przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjnej, realizacji i rozliczania projektow,

sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢, obowiazujacej sprawozdawczo$ci z postepu w realizacji

przedsiewzig¢ wspotfinansowanych ze zréodet zewnetrznych, wnioskow o zaliczki i wnioskow

rozliczajacych zaliczki,

koordynacja monitoringu, sprawozdawczo$ci, promocji dotyczacej realizowanych projektow

inwestycyjnych finansowanych z funduszy unijnych i srodkow krajowych,

monitorowanie informacji o dostgpnych $rodkach finansowych, ktorych potencjalnym

beneficjentem moze by¢ Powiat lub jego jednostki organizacyjne oraz prowadzenie dziatalnosci

informacyjnej w zakresie problematyki europejskiej i mozliwosci pozyskiwania funduszy
zewnetrznych,

wspoOlpraca przy opracowywaniu materialdw w zakresie programowania kierunkdéw rozwoju

Powiatu w obszarach spoteczno — gospodarczych bedacych w kompetencjach Powiatu, w tym

opracowywanie lub wspotludzial w przygotowywaniu strategii, programéw i planow rozwoju

Powiatu, ich wdrazaniu, monitorowaniu i aktualizacji,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami

pozarzadowymi, podmiotami gospodarczymi, organizacjami turystycznymi, mediami, a takze

jednostkami organizacyjnymi Powiatu Dzialdowskiego w sprawach zwigzanych z rozwojem
spoleczno — gospodarczym oraz promocja Powiatu,

realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych, w tym prowadzenie postepowan zwigzanych

z zamd6wieniami publicznymi na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych i ustawy

o finansach publicznych,

prowadzenie remontoOw i inwestycji w Starostwie oraz wspolpraca z jednostkami

organizacyjnymi Powiatu Dziatdowskiego przy realizacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki zasobami lokalowymi Starostwa, w tym:

— prowadzenie Ksigg Obiektow Budowlanych Starostwa, a w szczego6lnosci odpowiedzialnosé
za terminowe przeprowadzanie nakazanych przepisami prawa przegladow, np. instalacji
elektrycznych, gazowych, wentylacyjno-kominowych, instalacji przeciwpozarowych, gasnic
i klimatyzacji oraz innych czynno$ci konserwacyjno-remontowych niezbednych dla
zachowania zasobow lokalowych w stanie sprawnosci eksploatacyjnej,

— prowadzenie dokumentéw zwigzanych z zarzadzaniem lokalami, w tym prowadzenie zbioru
uméw i wystawianie faktur,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i mienia Starostwa

m) koordynacja dziatan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochrony obiektow,



4.

7.

n) nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostatego wyposazenia
lokali,

0) koordynacja zadan z zakresu zaopatrzenia w sprzet, materiaty biurowe i eksploatacyjne,

p) realizacja dziatan zwigzanych z organizacja i obstluga wyboréw, w tym udzial w pracach
zespotdw powotywanych do obstugi wybordw, przetargdw i inwentaryzacji mienia itp.

g) promowanie potencjatu kulturalnego, waloréw przyrodniczych, turystycznych, gospodarczych
i mozliwosci rozwojowych powiatu, w tym m.in. opracowywanie 1 wspoludziat
W przygotowaniu, a takze rozpowszechnianie materialéw informacyjno - promocyjnych,

r) nadzor nad administrowaniem i aktualizacjg oficjalnej strony internetowej powiatu,

S) organizacja lub wspotpraca przy przygotowywaniu roznorodnych spotkan, konferencji, wystaw,
wydarzen oraz przedsiewzi¢¢ m.in. promujacych Powiat,

t) wspieranie inicjatyw lokalnych i regionalnych majacych na celu m.in. rozwéj spoteczno —
gospodarczy i promocj¢ Powiatu,

u) realizacja dziatan w zakresic wspolpracy =zagranicznej, w tym przygotowywanie wizyt
zagranicznych i pobytoéw delegacji zagranicznych,

V) wykonywanie innych zadan zlecanych przez przelozonych z zakresu dziatania Starostwa
i Wydziatu.

Zadania realizowane w trakcie zastepowania Naczelnika Wydziatu:

w) kierowanie i organizowanie pracy Wydziatu Spraw Gospodarczych, Inwestycji i Promocji oraz
nadzor i odpowiedzialno$¢ za prace catego Wydziatu, a w szczego6lnosci:

— zapewnienie pelnej/kompleksowej realizacji zadan i obowigzkéw Wydziatu wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego oraz obowigzujacych przepisow,

— nadzor nad wlasciwg realizacja powierzonych obowigzkow 1 stosowaniem przepisow
prawnych przez pracownikow Wydziatu,

- przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu i ich
weryfikowanie pod wzglgdem zgodnosci z Regulaminem Organizacyjnym i doraznymi
zadaniami Starostwa Powiatowego i Wydziatu,

- dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Wydzialu w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach,

— wystgpowanie z wnioskami o wszczecie procedury zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow
w Wydziale.

Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku: zorganizowane w pomieszczeniu biurowym
znajdujacym sie¢ na I pietrze, w budynku posiadajacym centralne ogrzewanie.

O stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0soOb
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy,*
4) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany okres zatrudnienia,




5) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,*

8) oswiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,*

9) dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego - w przypadku ubiegania si¢ o objecie
stanowiska przez osobg nie posiadajacg obywatelstwa polskiego,

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

11) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Starostwo Powiatowe
w Dziatdowie, 13-200 Dziatdowo ul. Kosciuszki 3, na zasadach okreSlonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Zastepcy Naczelnika
Wydziatu Spraw Gospodarczych, Inwestycji i1 Promocji w Starostwie Powiatowym
w Dzialdowie.”*

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1, 2. 3. 7 .8 i 11 musza by¢ podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw, o ktoérych mowa w pkt 4,5.6.9 1 10 musza by¢ poswiadczone za zgodnosé

z oryginalem. Wvyzej wymienione dokumenty kandydat moze poswiadczyé wlasnorecznym
podpisem.

8. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace w Starostwie Powiatowym w Dzialdowie bedzie
zatrudniona na czas okre$lony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw: Starostwo Powiatowe w Dzialdowie, ul. Ko$ciuszki 3
z dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko Zastgpcy Naczelnika Wydziatlu Spraw
Gospodarczych, Inwestycji i Promocji” (dostarczenie dokumentow pocztg tradycyjng lub poprzez
skrzynke podawczg umieszczong przy wejsciu do budynku Starostwa) w terminie
do 26 lutego 2021 r. do godz. 15 (decyduje data wplywu).

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacije:

1) osoby, ktore spelnia wymogi formalne zostang powiadomione pisemnie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Dzialdowie.

STAROSTA DZIALDOWSKI
(-) mgr inz. Pawel Cieslinski
Dzialdowo, 8 lutego 2021 .

*/ druk w zalaczeniu



