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Starosta Stubicki
ogtasza nabor na stanowisko specjalisty — asystenta kierownika realizowanego projektu
pn. ,Profilaktyka choréb uktadu krazenia i promocja zdrowego stylu Zycia w powiecie
stubickim. Program Operacyjny PL13:0graniczenie spotecznych nieréwnosci w zdrowiu.”
(zwanego dalej Projektem).

1. Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1) Prowadzenie Biura Projektu.

2) Prowadzenie biezgcej dokumentacji Projektu i Archiwum Projektu.

3) Przygotowywanie w uzgodnieniu z Kierownikiem Projektu projektdw wszelkich pism
zwigzanych z biezgcg realizacjg Projektu, w tym dotyczgcych sprawozdawczosci,
rozliczenr finansowych, korespondencji z instytucjami reprezentujgcymi Norweski
Mechanizm Finansowy 2009-2014, a takze - w razie koniecznosci - zmian
do wniosku aplikacyjnego i umowy o dofinansowanie zgodnie z wytycznymi
obowigzujgcymi w Norweskim Mechanizmie Finansowym 2009-2014.

4) Prowadzenie korespondencji dotyczacej projektu w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw.

5) Przygotowywanie pod nadzorem Kierownika Projektu oraz we wspoipracy
z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz zespotami zadaniowymi
funkcjonujgcymi w ramach Projektu, w zgodzie z wytycznymi obowigzujgcymi
w Norweskim Mechanizmie Finansowym 2009 - 2014, czynno$ci zwigzanych
z wylonieniem wykonawcow w ramach zamoéwien publicznych podlegajgcych
oraz nie podlegajgcych ustawie - Prawo zamdwien publicznych (przygotowanie
procedur, w tym szczego6towych opiséw przedmiotu zaméwienia, okreslenia wymagan
stawianych potencjalnym wykonawcom, udziat w tworzeniu projektow umow,
przygotowanie odpowiedzi na zadane pytania w postepowaniu itp.).

6) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej Projektu.

7) Monitorowanie pod nadzorem Kierownika Projektu postgpu rzeczowego
i finansowego projektu, w tym w zakresie wskaznikéw projektu oraz comiesigcznych
raportéow przedkltadanych przez zespoty zadaniowe; sporzadzanie we wspotpracy
z Kierownikiem Projektu comiesiecznych raportéw z monitoringu Projektu, raportow

z ewaluaciji.
8) Przygotowanie opisu dowodéw ksiegowych oraz przygotowywanie pod nadzorem
Kierownika Projektu i we wspdlpracy z odpowiednimi komorkami Starostwa

Powiatowego wnioskow o zaliczke, wnioskéw o ptatno$¢ wraz z wymaganymi
zatgcznikami oraz sprawozdan niezbednych do rozliczenia finansowego projektu.
9) Komunikacja pod nadzorem Kierownika Projektu z Partnerami Projektu.

10) Koordynacja dziatan w zakresie promocji Projektu (w tym. ewaluacji promocji)
we wspdlpracy ze Specjalistg ds. promociji i edukacji w zdrowiu oraz promocji projektu,
pod nadzorem Kierownika Projektu.

11) Hospitowanie oraz przygotowywanie od strony informacyjno - promocyjnej spotkan
Grupy Roboczej prowadzonych w ramach Projektu (np. oznaczenie sali, dokumentacja
fotograficzna).

12) Udziat w posiedzeniach Zespolu Kierownika Projektu oraz Grupy Roboczej
monitorujgcej Projekt.

13) Udziat w kontrolach i audytach Projektu, sktadanie wyjasnien w zakresie realizacii
Projektu oraz sporzgdzanie w uzgodnieniu i Kierownikiem Projektu ewentualnych
uzupetnien pokontrolnych.

14) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przetozonych.

15) Opracowywanie oraz nadzér nad dokumentacjg formalno-prawna.

16) Nadzor nad komunikacjg miedzy Zarzadzajgcym programem, zespotem projektowym,
a interesariuszami projektu i wykonawcami.

17) Przygotowanie i realizacja planéw aktywnosci na terenie powiatu.



18) Systematyczna i planowa wspdipraca z kluczowymi klientami.

19) Kontrola wewnetrzna zgodnosci dokumentéw projektu z wymogami Mechanizmu
Norweskiego, przepisami krajowymi i UE, z zawartg umowg o dofinansowanie
oraz opisem dziatan, harmonogramem, budzetem projektu.

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego, A

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku,

wyksztalcenie wy2sze magisterskie preferowane ekonomiczne lub finansowe
lub socjologiczno-pedagogiczne,

doswiadczenie w realizacji co najmniej jednego projektu finansowanego ze $rodkow
zewnetrznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

do$wiadczenie w pelnieniu przez minimum 6 miesiecy ustugi lub funkcji kierownika
lub osoby zarzadzajgcej co najmniej jednym projektem finansowanym ze srodkow
zewnetrznych o wartosci dofinansowania minimum 1 500 000 ziotych zdobyte w latach
2007 - 2013 przed uptywem terminu sktadania ofert,

10)biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ pakietu biurowego, np. Word,

Excel, PowerPoint, Internet, poczta elektroniczna) i urzgdzen peryferyjnych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjno$é, komunikatywno$c, kreatywno$¢, systematycznosé, odpornosé na stres,
2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole,
3) znajomos$¢ zagadnien dot. zasad wydatkowania $rodkéw pomocowych UE w Polsce oraz

innych zrédet bezzwrotnej pomocy zagranicznej, w szczegdlnosci pochodzgcych
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego lub Mechanizmu Finansowego EOG,

4) znajomos¢ przepisow ustawy - Prawo Zamowien Publicznych,
5) znajomo$¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,
6) znajomo$¢é Ustawy z dnia o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

wymiar czasu pracy - petny etat,

8-godzinny dzien pracy,

w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy,
a pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej,

umowa zostanie zawarta na czas okreslony tj. na czas realizacji projektu,

Biuro Projektu miesci¢ sie bedzie w budynku Przychodni Rejonowej w Stubicach
przy ul. Mickiewicza 5.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W styczniu 2015 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie

Powiatowym w Stubicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost 7,32 %.



6. Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego i 2zyciorysu
(opatrzonych wlasnorecznym podpisem) oraz nastepujacych dokumentow:

- kopia dowodu osobistego,

- kopia dyplomu ukonczenia studiow,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia,
certyfikaty umiejetnosci),

- o$wiadczenie o korzystaniu z peni praw publicznych, braku prawomocnego skazania
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
zlozone wg wzoru jak na formularzu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany zostanie przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
na stanowisko specjalisty — asystenta kierownika realizowanego projektu” nalezy ztozy¢
w terminie do 9 marca 2015 r. - w siedzibie Starostwa Powiatowego w Stubicach
przy ul. Pitsudskiego 20 w Biurze Obslugi Interesanta (na parterze) lub za posrednictwem
poczty (decyduje data wptywu przesytki do Starostwa).

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Infformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w budynku Starostwa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu dostepnym
pod adresem: www. bip.powiatslubicki.pl/ (lub poprzez strong internetowg powiatu:
www.powiatslubicki.pl).
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OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury naboru na stanowisko specjalisty — asystenta
kierownika realizowanego projektu pn. ,Profilaktyka chorob uktadu
krgzenia i promocja zdrowego stylu zycia w powiecie stubickim. Program
Operacyjny PL13: Ograniczenie spotecznych nieréwnosci w zdrowiu.”

o$wiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pefni
praw publicznych,

2) nie bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, ‘

3) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz.
1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

miejscowos¢, data podpis



