Starosta Goldapski oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko nieurzednicze
pomocy administracyjnej w Biurze projektu- “Wiasna firma w EGO”
w Starostwie Powiatowym w Goldapi

I. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Gotdapi, ul. Krotka 1, 19-500 Gotdap
I1. Stanowisko pracy: pracownik w Biurze Projektu ,,Wtasna firma w EGO”
I11. Okreslenie wymagan stawianych kandydatom zwiazanych ze stanowiskiem
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wymagania niezbedne:
wyksztatcenie $rednie,
minimum 6-Cio miesigczny staz pracy w administracji publicznej,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;,

- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gotdapi,

- Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gotdapi,

- Statut Powiatu Gotdapskiego.

obywatelstwo polskie,

posiada¢ pelng zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaé z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ komputera i podstawowych pakietow biurowych,

znajomos$¢ pojec z zakresu rynku pracy,

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia oraz planowania i organizacji pracy wiasnej,
umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

samodzielno$¢, operatywnos¢, dyspozycyjnos$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

IV. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegélnosci (gldowne zadania):
1. udzielanie informacji o zatozeniach i warunkach realizacji projektu ,,Wtasna firma

w EGO” finansowanego ze S$rodkow Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014- 2020, 10 Osi priorytetowej
Regionalny Rynek Pracy, Dziatania 10.3 Rozwdj samo zatrudnienia,

2. informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejska zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowanie projektu,

3. przyjmowanie formularzy kwalifikacyjnych, wnioskdw o przyznanie jednorazowej

dotacji inwestycyjnej oraz wnioskdbw 0 przyznanie podstawowego wsparcia
pomostowego,

4. przeprowadzenie oceny formalnej formularzy kwalifikacyjnych, wnioskow

0 przyznanie jednorazowej dotacji inwestycyjnej oraz wnioskOw 0 przyznanie
podstawowego wsparcia pomostowego,



VI.

VII.

VIII.

5. wspotpraca z kierownikiem 1 koordynatorem projektu w celu zapewnienia
prawidlowego przeptywu informacji,

6. wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
1 osiggniecia zamierzonych rezultatow,

7. poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewngtrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

8. przyjmowanie interesantow,

9. obstuga kancelaryjna biura,

10. przyjmowanie dokumentacji dotyczacej projektu,

11. przyjmowanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencji przychodzace;j
I wychodzacej,

12. gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow zwigzanych
z realizacjg projektu zgodnie zumowg o dofinansowanie oraz wytycznymi w tym
zakresie.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony na czas trwania projektu,
3. praca na III pietrze w budynku Starostwa nie posiadajacym windy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym
w Gotdapi wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz
list motywacyjny- dokumenty wtasnorecznie podpisane,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (0soba wybrana w celu zatrudnienia
zobowigzana bedzie do przedstawienia oryginalnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

7. oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko w Biurze Projektu Wlasna firma w EGO” w Starostwie
Powiatowym w Goldapi” w terminie do_dnia 22 stycznia 2018 r. do godz. 13.00.
Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkancow w Starostwie
Powiatowym w Gotdapi, badz przesta¢ poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Goldapi
ul. Krotka 1
19-500 Goldap

Dokumenty nadestane po uplywie wyze] wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu do Starostwa).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula:
,»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia



1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.
zm.)”.

Kandydaci wybrani w procesie rekrutacji zostang telefonicznie poinformowani o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, natomiast dokumenty 0séb
niezakwalifikowanych zostang odestane.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Goldapi.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 87 615 44 20.



