ARKUSZ WYMAGA N NA STANOWISKO PRACY

1.

INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Stanowisko ds. promocji i projektow (zesrodkow
zewretrznych, w tym funduszy UE)

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu

1.3. Bezpdredni przetozony

Kierownik Biura

1.4. Informacja o
warunkach zatrudnienia

- praca umystowa w znacznym stopniu samodzielna,

- czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od g&i@0 do
godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od godz) d®
godz. 15.00,

- niezlzdna dyspozycyjn@ z uwagi na maiwosé
swiadczenia pracy poza oktenymi godzinami i poza
stanowiskiem pracy

2.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

Wyzsze magisterskie

2.2. Dawiadczenie
zawodowe

min. roczny stapracy w administracji samaydowej lub
min. roczny stapracy obejmujcy przygotowanie,
prowadzenie i rozliczanie projektow zanych z
funduszami z Unii Europejskie;.

2.3. Inne wymagania

- prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania
merytoryczne

Znajoma¢ przepisow zawartych w:

- ustawie 0 samogzlizie powiatowym,

- ustawie o dogpie do informacji publicznej,

- ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych
- instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

- ustawie o0 prawie prasowym

3.2.Wymagania
interpersonalne

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- swoboda w formutowaniu wypowiedzi w mowie i w
pismie,

- poprawndc¢ jezykowa,

- umiejetnos¢ pracy z klientami,

- umiejgtnoi¢ organizacji pracy,

- odporng¢ na stres,

- dyspozycyjnécé

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

- znajomd¢ Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego

- znajomd¢ jezyka angielskiego

- doSwiadczenie w przygotowywaniu tekstow
informacyjnych




znajomd@c¢ zagadnié z zakresu funkcjonowania
samorzdu powiatowego oraz Starostwa Powiatoweg
w Gostyniu

O

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWI AZKOW

4.1. Obownzki

Do szczeg6towego zakresu czylciona stanowisku d

promocji i projektbw w Biurze Promocji i Rozwoj

Powiatu naley:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

gromadzenie informacji i dokumentacji, takza
posrednictwem innych komérek i jednostek powiat
o mazliwosciach pozyskaniarodkow zewrtrznych
oraz sukcesywne informowanie o tym Zgiu
Powiatu,

inicjowanie dziata z zakresu pozyskiwanizodkow
zewretrznych, udziat i koordynacja dziataa rzecz
przygotowywania projektow i wnioskowspodki
zewrgtrzne wraz z nieziging dokumentagj,
prowadzenie ewidencji pozyskanych i
wnioskowanychrodkéw zewmtrznych,
sporadzanie, prowadzenie i archiwizowanie
dokumentacji zwizanej z pozyskiwanynsrodkami
zewretrznymi, w tym szczegolrigi z Unii
Europejskiej, zgodnie z obogdujacymi wytycznymi,
dbata¢ o realizact zada informacyjnych i
promocyjnych projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw UE, zgodnie z obowzujacymi wytycznymi,
monitorowanie realizacji Planu Rozwoju Lokalneg
Powiatu Gostyskiego i prowadzenie
sprawozdawczxi w tym zakresie.

wspotudziat w pracach nad dokumentami
strategicznymi lub programowymi powiatu
gostyaskiego,

monitorowanie i zgtaszanie propozycji uwag lub
sugestii odngnie konsultowanych dokumentow
strategicznych i prognostycznych, w szczeg&dno
szczebla regionalnego iadowego celem dbadoi o
interes publiczny i zgodrsé z planami rozwojowymi
powiatu gostyskiego,

wspétdziatanie z przedstawicielasnodkow
masowego przekazu oraz informowanie ich o
dziatalngci i inicjatywach Zarzdu Powiatu.
Sporadzanie informacji na temat dziata
podejmowanych przez powiat gosski, a take
udzielanie dziennikarzom pomocy w zbieraniu
informacji o pracy Starostwa Powiatowego i
jednostek organizacyjnych powiatu,

10) zbieranie informacji prasowych w zakresie Zada

realizowanych przez powiat, jednostki organizacyj
powiatu oraz komorki organizacyjne starostwa,
przetwarzanie informacji, a naphie udostpnianie
ich na stron internetow powiatu oraz
rozpowszechnianie poprzez redagowane wiagom
poczty elektronicznej (Newsletter) i w innych cdiag
informacyjno-promocyjnych,

11) biezace analizowanie informacji, publikacji

prasowych zwizanych z pragsamoradu
powiatowego,

12) redagowanie sprawozda dziatalngci

miedzysesyjnej Zardu Powiatu Gostyskiego.

13) realizowanie zadawynikajacych z przepiséw prawa

prasowego,
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14) animowanie dziafazwiazanych z obecricia
powiatu na portalach spotecze@mwych,

15) monitorowanie obiegu dokumentéw, diséto
terminowe zatatwianie spraw,

16) wspotorganizowani@wiat i innych uroczystéci o
charakterze powiatowym wskazanych przezgHad
Zarzd,

17) wspotorganizowanie imprez artystycznych i innycl
bedacych realizagj zada powiatu.

18) biezace monitorowanie poczty elektronicznej wraz
udzielaniem odpowiedzi,

19) przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpr]
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 1
p0z.926 z 2002 r. ze zmianami) przetwarzanych n
stanowisku pracy.

4.2. Zakres upowanien

Nie dotyczy

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnrtrzne

Z przedstawicielami komérek i jednostek organizaggh
Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewrtrzne

Z przedstawicielami jednostek samgiia terytorialnego oraz

innych urzdow, instytucji i stowarzysze

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy




