ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Mtodszy referent

1.2. Nazwa Wydzialu/Biura

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu

1.3. Bezposredni przelozony

Kierownik biura

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

Wyzsze, preferowane kierunki wyksztatcenia:
zarzadzanie, ekonomia, politologia, prawo lub
administracja

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

min. 0,5 roczny staz pracy w administracji
samorzadowe;j

2.3. Inne wymagania

- jezyk niemiecki w stopniu komunikatywnym,
- prawo jazdy kat. B

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania
merytoryczne

Znajomos¢ przepisow zawartych w:

- ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z dnia 2001 r. Nr 142, poz.
1592 ze zmianami),

- instrukcja kancelaryjna (rozporzadzenie Prezesa
RM z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu
Dz.U. z dnia 28 grudnia 1998r. ze zmianami).

- Umiejgtnos¢ obstugi pakietu MS Office

3.2.Wymagania
interpersonalne

- umiejgtnos¢ pracy w zespole,
- umiejgtnos¢ pracy z klientami

3.3.Wymagania dodatkowe
I preferencje

- 0gblna znajomos¢ 1 zainteresowanie sprawami
samorzadowymi (spotecznymi 1 gospodarczymi)

- do$wiadczenie w przygotowywaniu projektow i
wnioskow o dofinansowanie (np. w ramach funduszy z
UE)

- ogblna wiedza na temat polityki rozwoju i zasad
funkcjonowania organizacji pozarzadowych

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZK()W

4.1. Obowiazki

-przygotowywanie wnioskow o $rodki finansowe ze zrodet
zewngtrznych, w tym pochodzacych z UE

-sporzadzanie, koordynowanie i archiwizowanie
dokumentacji projektowych

-udzial w przygotowywaniu analiz i opracowan zbiorczych
dotyczacych rozwoju powiatu

-prowadzenie biezacej dokumentacji i korespondencji Biura,
w tym elektronicznej ewidencji spraw

-gromadzenie informacji na temat mozliwosci
pozyskania srodkow zewnetrznych na rzecz rozwoju
powiatu i polityki inwestycyjnej
-wspotorganizowanie imprez artystycznych,




rozrywkowych, sportowo-rekreacyjnych i innych,
bedacych realizacja zadan powiatu

-wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa,
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz
powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami w
zakresie przygotowywania informacji o dziatalnosci
Rady i Zarzadu, powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz stuzb, inspekcji i strazy
-przygotowywanie i udostgpnianie dokumentow oraz
innych informacji dotyczacych dziatania Rady 1
Zarzadu, powiatowych jednostek organizacyjnych,
stuzb, inspekcji 1 strazy na organizowanych
konferencjach prasowych i stronach internetowych
powiatu gostynskiego

-wspotpraca z mediami. Gromadzenie i przetwarzanie
danych oraz informacji i sporzadzanie na ich podstawie
materiatdéw prasowych oraz na strong internetowa
-wspotorganizowanie konferencji prasowych.

4.2. Zakres upowaznien

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne Z przedstawicielami komorek i jednostek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego
4.3.2. Zewngtrzne Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego

oraz innych urzeddw, instytucji i stowarzyszen

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy

Opracowatl :

Michal Listwon
(Naczelnik/Kierownik)

Zweryfikowal :
Maciej Kazmierczak
(Naczelnik Wydz. Zarzadzania i Inwestycji)

Zatwierdzil:

Andrzej Pospieszynski
(Starosta)



