WZI-ZK.2110.2.2015

ARKUSZ WYMAGA N NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Kierownik biura

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Biuro Promocji i Rozwoju Powiatu

1.3. Bezpo sredni przeto zony

Starosta Gostynski

1.4. Informacja o warunkach
zatrudnienia

- czas pracy jednozmianowy w poniedziatki od godz. 8.00 do
godz. 16.00 w pozostate dni tygodnia od godz. 7.00 do
godz. 15.00,

- niezbedna dyspozycyjnos¢ z uwagi na mozliwosé
Swiadczenia pracy poza okreslonymi godzinami i poza
stanowiskiem pracy

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

Wyzsze magisterskie

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

Kandydat powinien spetnia¢ tacznie nastepujace wymagania:

1) min. piecioletni staz pracy,

2) min. roczny staz pracy w kierowaniu zasobami
ludzkimi,

3) min. roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym w
rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2.3. Inne wymagania

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

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne

Znajomosc¢ przepiséw zawartych w:

- ustawie 0 samorzadzie powiatowym,

- ustawie o pracownikach samorzadowych,

- ustawie Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawie o finansach publicznych

- ustawie o dostepie do informacji publicznej,

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

- ustawie o prawie prasowym

3.2.Wymagania
interpersonalne

- umiejetno$¢ zarzadzania i kierowania zespotem ludzkim
- znajomos$¢ planowania budzetu

- umiejetno$¢ organizacji pracy

- odporno$¢ na stres

- dyspozycyjnosé

3.3.Wymagania dodatkowe i
preferencje

- doswiadczenie zawodowe obejmujgce (zamiennie):
planowanie strategiczne, planowanie rozwoju
samorzadow terytorialnych, doswiadczenie zwigzane
z przygotowywaniem dokumentéw aplikacyjnych
dotyczacych srodkéw UE,

- znajomos¢ dokumentdw i programéw dotyczgcych




srodkéw zewnetrznych skierowanych do samorzadéw
powiatowych,
- znajomos¢ jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego,
- znajomos$c¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania
samorzadu powiatowego oraz Starostwa Powiatowego w
Gostyniu

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWI AZKOW

4.1. Obowi gzki

Do szczegétowego zakresu czynnosci Kierownika Biura
Promaocji i Rozwoju Powiatu nalezy:

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do
pozyskiwania s$rodkéw zewnetrznych na realizacje
zadan Powiatu,

2) przygotowanie wnioskbw oraz pozyskiwanie z
komérek organizacyjnych Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych Powiatu niezbednej dokumentaciji
pod wnioski odnosnie pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej oraz innych programéw pomocowych,

3) inicjowanie i koordynowanie prac  komorek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych  Powiatu, zaangazowanych w
realizacje projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich i innych, w tym pomoc i doradztwo w
przygotowaniu dokumentoéw aplikacyjnych,

4) wspolipraca z instytucjami zarzadzajacymi dystrybucjg
Srodkow unijnych, w tym z Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

5) opracowywanie materiatow w zakresie
kompleksowego programowania i ustalania strategii
rozwoju powiatu, planéw rozwoju lub dotyczacych
innych inicjatyw stuzgcych rozwojowi powiatu,

6) podejmowanie dziatan w obszarze wspétpracy
miedzynarodowej, inicjowanie i realizacja zadan
stuzacych wzmacnianiu partnerstw z samorzadami
innych panstw,

7) inicjowanie i organizowanie dzialan promocyjnych
powiatu, wydarzen  kulturalno-artystycznych i
rekreacyjnych,

8) inicjowanie i koordynowanie projektow wydawniczych
i innych dziatan stuzgcych promocji powiatu, w tym
przy wykorzystaniu nosnikdw elektronicznych,

9) nadzor nad realizacja inicjatyw w zakresie wspoétpracy
powiatu z organizacjami pozarzadowymi,

10) przestrzeganie przepisdw ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. DZ.U. z
2014 r. poz. 1182 ze zm.) przetwarzanych na
stanowisku pracy.

Kierownik odpowiada za prawidtowg prace Biura Promocji
i Rozwoju Powiatu w zakresie:

1) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
2) promocji powiatu,
3) wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi.

4.2. Zakres upowa znieh

Nie dotyczy

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z przedstawicielami komérek Starostwa Powiatowego i
jednostek organizacyjnych Powiatu

4.3.2. Zewnetrzne

Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych urzedow, instytucji i stowarzyszen

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOtACH nie dotyczy




