Starosta Ketrzynski
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
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Referent
ds. promocji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych

w Wydziale Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Wspolpracy i Promocji

w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

L. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW
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11. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

I. W zakresie promocji powiatu:
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inicjowanie i realizacja dziatan informacyjnych i reklamowych stuzgcych promocji powiatu,
w tym opracowywanie i rozpowszechnianie materiatléw promocyjno - informacyjnych
o Powiecie,

promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gmin Powiatu
w kraju,

wspotpraca z podmiotami, organizacjami i stowarzyszeniami prowadzacymi dziatalnos¢
w zakresie ustug turystycznych,

przygotowanie organizacyjne i obstuga imprez wystawienniczych i targow,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspotpracg zagraniczna,

wspotpraca z gminami powiatu w zakresie promocji Powiatu,

prowadzenie informacji fotograficznej i archiwum prasowego,

monitoring i analiza artykuléw prasowych, audycji radiowych oraz telewizyjnych
i zgtaszanie istotnych informacji dla wadz Starostwa,

organizowanie wraz z gminami wspélnych imprez o zasiegu powiatowym,

. wspbtpraca w zakresie promocji Powiatu z dziennikarzami oraz wydziatami Starostwa

i jednostkami organizacyjnymi Powiatu,

archiwizowanie publikacji prasowych i materiatow rozpowszechnianych w $rodkach
masowego przekazu,

sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych promocji Powiatu oraz planowanie
i realizacja budzetu w zakresie promocji,

opracowywanie i aktualizacja kalendarza imprez odbywajacych sie na terenie Powiatu,
badZ wspotorganizowanych przez Starostwo,

przygotowywanie listéw gratulacyjnych, dyplomow i wystapien,

prowadzenie gospodarki materiatami promocyjnymi,

dokumentowanie powiatowych imprez i uroczystosci,

organizowanie  konkursow  powiatowych  oraz zgtaszanie  udzialu  Powiatu
w konkursach organizowanych przez rézne organizacje,

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji oraz innych spraw zwigzanych
z przyznaniem wyrdéznienia ,Zastuzony dla Powiatu Ketrzynskiego”,

wykonywanie czynnosci merytorycznie zblizonych do realizowanych, zleconych przez
Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

II. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1.

promowanie i utatwianie wspoétpracy oraz wymiany doéwiadczen wsrdd samorzadow
lokalnych o réznorodnych formach i strategii pomocy zagranicznej,
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organizowanie dzialan majacych na celu udziat w programach pomocowych oraz

wspotprace w tworzeniu do nich projektow,

wspétpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie wykorzystywania

funduszy zewnetrznych,

inicjowanie wspélnych przedsiewzie¢ gospodarczych i kulturalnych w ramach zawieranych

porozumien z partnerami zagranicznymi,

nadzér nad czynno$ciami proceduralnymi (programowaniem) dotyczacymi wdrazania

przez Zarzad Powiatu funduszy strukturalnych, Inicjatyw Wspélnotowych,

ewidencjonowanie wnioskéw o $rodki pomocowe sktadanych przez powiatowe jednostki

organizacyjne,

prowadzenie monitoringu dystrybucji $rodkéw pomocowych na potrzeby jednostek

powiatowych,

identyfikacja programéw Unii Europejskiej, Inicjatyw Wspélnotowych oraz innych zrédet

pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw pomocowych dla powiatu i jednostek

organizacyjnych;

dostarczanie informacji na temat dostepnych zrédet pozyskiwania - pozabudzetowych

$rodkéw pomocowych dla powiatu i jednostek organizacyjnych;

prowadzenie bazy zadan kwalifikujacych si¢ do wspdtfinansowania ze zrodet

pozabudzetowych;

koordynowanie  przygotowan i realizacji ~oraz = monitorowanie projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych;

opracowywanie krotkoterminowych i diugoterminowych planéw realizacji projektow

wspétfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych w celu zapewnienia $rodkéw na ich

realizacje w budzecie Powiatu,

promowanie Powiatu w zakresie rozwoju spoteczno - ekonomicznego,

koordynowanie przygotowywanej przez wykonawcéw dokumentacji technicznej

planowanych inwestycji,

wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw w zakresie przygotowywania, prowadzenia

i rozliczania inwestycji powiatowych,

prowadzenie projektéw powiatowych realizowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych

w tym prowadzenie dokumentacji, korespondencji, zgtaszanie zmian, sprawozdawczos¢,

prowadzenie bazy danych w zakresie realizowanych projektéw, przedsiewzigc, zadan

inwestycyjnych z udziatem $rodkéw z zewnatrz,

przygotowywanie materiatdbw na potrzeby kierownictwa Starsostwa w tym Skarbnika

w zakresie realizowanych i zrealizowanych przedsigwzig¢, projektow i zadan

inwstycyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,

prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych Srodkéw finansowych

poprzez:

a) aktywne poszukiwanie zrodet finansowych poza budzetem Powiatu,

b) przygotowywanie wnioskow grantowych,

¢) przekazywanie informacji o Zrédtach finansowania zadan Powiatu,

d) wspbtpraca z gminami w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i realizacja
wspbélnych przedsiewziec,

e) gromadzenie danych i monitoring prac zwigzanych z uczestnictwem Powiatu
w programach unijnych.

prowadzenie monitoringu pojawiajacych sie mozliwosci finansowania dziatan powiatu ze

$rodkéw zewnetrznych.

Il WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)
4)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie,

2 lata stazu pracy, w tym staz w administracji samorzqdowej,

znajomoé¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:
e ustawa o samorzadzie powiatowym,
e ustawa o pracownikach samorzadowych,
e ustawa o ochronie danych osobowych,
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4)
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9)

e Kodeks Postepowania Administracyjnego.
ogélna wiedza w zakresie administracji publicznej, w szczegdélnosci samorzadu
terytorialnego,
wiedza w zakresie Zrédel finansowania  dostepnych dla jednostek samorzadu
terytorialnego,
wiedza nt. stosowania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw oraz
elektronicznej skrzynki podawczej,
umiejetno$¢ sporzadzania tekstow informacyjnych (komunikatéw prasowych, artykutow
promocyjnych),
biegta obstuga komputera (MS Office - Word, Excel) oraz programéw graficznych,
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

10)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze,

2) mile widziany staz w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych.
IV. WARUNKI PRACY

e praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

» wiekszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej,

* stanowisko pracy w pomieszczeniu trzyosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

wysitek gtdwnie umystowy,

budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE 0SOBOWOSCIOWE

wysoka kultura osobista,

asertywnosc,

kreatywnos¢, innowacyjnosc,

umiejetnos¢ pracy zespotowej i podtrzymywania relacji,

systematycznos¢ i doktadnosé,

umiejetnos¢ logicznego myslenia,

umiejetno$¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
starannosc¢, cierpliwosé, skrupulatnose,

gotowos¢ do ciagtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

odporno$c¢ na stres,

komunikatywnos¢,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej,

sprawno$¢ organizacyjna,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, sumienno$c, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaSwiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,




e o$wiadczenie o niekaralnosci,

e oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

e ofwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oéwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

o dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia
muszg by¢ opatrzone podpisem.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy skladaé w Biurze Obstugi Klientéw Starostwa Powiatowego W Ketrzynie
lub przestaC poczta na adres: Starostwo Powiatowe W Ketrzynie, Plac Grunwaldzki 1,

11-400 Ketrzyn w terminie
do dnia 10 kwietnia 2017 r. do godz. 129

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. V1 ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabér na stanowisko Referent ds. promocji i pozyskiwania funduszy zewnetrznych w FZWP”

VIII. INNE INFORMACJE '

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych osob niepe&nosprawnych przekraczat 8%.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana klauzulg:

,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2016.902 t.j. ze zm.).

Aplikacje, ktore wplyna po uptywie okreélonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego W Ketrzynie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie.

Nabér na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach:
-1 etap - analiza formalna dokumentow,
- 1] etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktore spetnig warunki
formalne, zostana powiadomione telefonicznie lub informacjg umieszczong na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego W Ketrzynie.

e

u{e;trzyn, dnia 30 marca 2017r.




