ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR  49/2012
STAROSTY SUWALSKIEGO Z DNIA 14 GRUDNIA 2012 .

OGLOSZENIE
Starosty Suwalskiego
z dnia 14 grudnia 2012 roku
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Starostwie Powiatowym
w Suwalkach

Starosta Suwalski
oglasza nabor na stanowisko
inspektora - asystenta do spraw logistyki i administracji w Biurze Projektu ,,Aktywna
miodzie; oZywia zabytki” w Wydziale Programowania, Inwestycji i Rozwoju

I.  Nazwa i adres jednostki:

Stal:ostwo Powiatowe w Suwalkach
ul. Swierkowa 60
16-400 Suwalki

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor - asystent do spraw logistyki i administracji
w Biurze Projektu ,,Aktywna mlodziez ozywia zabytki”
w Wydziale Programowania, Inwestycji i Rozwoju

0,5 etatu

Umowa na czas okreslony, zgodnie z przewidywanym okresem realizacji projektu:
ok. 24 m-cy.

[1l.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbegdne, a ktore sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nast¢pujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku: administracja, ekonomia, prawo,
zarzadzanie i marketing z 3 — letnim stazem pracy;

3) ukonczyta 18 rok zycia i ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
—inspektor;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.



2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja, ekonomia,
prawo, marketing i zarzadzanie;

2) co najmniej 2 — letni staz pracy przy realizacji projektow unijnych;

3) znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie srednio zaawansowanym;

4) znajomos¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,;

5) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

6) znajomos¢ ogodlnych zasad postepowania administracyjnego wynikajacych z
ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego;

7) znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej;

8) znajomos¢ ustawy 0 ochronie danych osobowych;

9) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

10) znajomo$¢ podstawowych zasad przygotowania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wynikajacych z ustawy —
Prawo zamdwien publicznych;

11) znajomo$¢ ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

12) znajomo$¢ Funduszy Strukturalnych i Inicjatyw Wspolnotowych Unii
Europejskiej z ich zasadami i mozliwosciami wykorzystywania przez
samorzady (www.mrr.gov.pl);

13) znajomo$¢ Programu Wspolpracy Transgranicznej Litwa — Polska — Rosja
2007-2013 (www.It-pl-ru.eu).

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. Organizowanie przedsiewzig¢ i imprez przewidzianych w ramach projektu ,,Aktywna
mtodziez ozywia zabytki”.

2. Przygotowywanie sprawozdan i informacji z realizacji Projektu, wymaganych przez

wytyczne i przepisy Unii Europejskiej.

3. Wspoldziatanie z Partnerami Projektu, Wspolnym Sekretariatem Technicznym,
administracja rzadowa 1 samorzadowa, instytucjami i organizacjami, z innymi
jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie dziatan wynikajacych z projektu
»~Aktywna mtodziez ozywia zabytki” .

4. Wspotpraca z mediami lokalnymi 1 regionalnymi w celu promoc;ji projektu,
przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z zakresem obowigzkow na
stanowisku pracy.

5. Biezace 1 systematyczne zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi obowigzujacymi na
stanowisku pracy.

6. Prowadzenie i biezaca aktualizacja zbioru aktéw prawnych obowigzujacych na
stanowisku pracy, prowadzonego w formie papierowej lub elektroniczne;j.

7. Usprawnianie organizacji i formy pracy Biura Projektu.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1)  kwestionariusz osobowy ,*
2) list motywacyjny,


http://www.mrr.gov.pl/
http://www.lt-pl-ru.eu/

3)  kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze (przy braku
dyplomu dopuszcza si¢ przedstawienie zaswiadczenia z uczelni/szkoty
potwierdzajacego uzyskanie tytutu, za§wiadczenie winno by¢ wydane na 30
dni przed dniem zlozenia oferty na stanowisko),

4)  kserokopia dokumentow potwierdzajacych 3- letni staz pracy;

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku: inspektor — asystent ds. logistyki
i administraciji,

6) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestgpstwo popetnione
umyslnie,

7) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne
I skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynno$ci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatéw bedacych osobami niepelnosprawnymi.

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego €O najmniej 2 - letni staz pracy przy

realizacji projektow unijnych,
2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych umiejgtnosei.

V1. Rekrutacja i zatrudnianie oséb niepelnosprawnych.

1.

2.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Suwalkach nie przekroczyt 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ ona w gronie nie wig¢cej niz pigciu najlepszych kandydatéw wytonionych
przez komisje.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

VI1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

=

Miejsce pracy: Suwatki, ul. Swierkowa 60.
Umowa o prace: umowa na czas okre$lony — przewidywany okres realizacji projektu :
ok. 24 m-cy.
Specyfika pracy na stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na [ pigtrze w budynku nie
posiadajacym windy,
2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
3) bezposredni kontakt z innymi samorzadami i podmiotami zagranicznymi —
Partnerami Projektu na rzecz realizacji zadah w projekcie oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu,



4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy (w tym poza godzinami pracy i w dniach ustawowo wolnych
od pracy).

4. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen - luty 2013 rok.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko urzednicze: inspektor — asystent ds. logistyki i administracji w Biurze
Projektu ,, Aktywna mlodziez ozywia zabytki” w Wydziale Programowania,
Inwestycji i Rozwoju,” w terminie do dnia 2 stycznia 2013 r. do godz. 9%° do Starostwa
Powiatowego w Suwatkach, ul. Swierkowa 60, 16-400 Suwatki (Biuro Obstugi Klienta
- pok. 20).

Dodatkowych informacji udzielaja:

1) Teresa Zwolan — Naczelnik Wydziatu Programowania, Inwestycji i Rozwoju,
tel. 87 5659270,

2) Cezary Grzegorz Zwolinski — Sekretarz Powiatu, tel. 87 5659250,

3) Konrad Charmuszko — Inspektor ds. rozwoju i wspotpracy regionalne;j
w Wydziale Programowania, Inwestycji i Rozwoju, tel. 87 5659274,

3) Anna Nowacka — Inspektor ds. osobowych, tel. 87 5659252.

STAROSTA
I-/ Szczepan Otdakowski

* kwestionariusz osobowy do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Suwatkach (http://sp-suwalki.pbip.pl/), na stronie internetowej (www.powiat.suwalski.pl) lub w Biurze
Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym w Suwatkach (pok. 20)



http://sp-suwalki.pbip.pl/




