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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starosta Leborski ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Starostwie Powiatowym w Leborku

1. Nazwa i adres jednostki: Starostwo Powiatowe w Leborku z siedzibg w Leborku
przy ul. Czotgistéw 5

2. Stanowisko pracy: koordynator projektu pn. ,DROGOWSKAZ - od biernosci do
aktywnosci" wspétfinansowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego- PO KL, realizowanego w Referacie Programéw
Pomocowych.

3. Okreslenie wymagan stawianych kandydatom zwigzanych ze stanowiskiem

Niezbedne wymagania do podjecia pracy na ww. stanowisku:

1) obywatelstwo pahstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, obywatelom ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
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3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw starszego specjalisty (nie dotyczy obywateli RP);

5) nieposzlakowana opinia,
6) co najmniej 12-miesieczny staz pracy,

7) wyksztatcenie wyzsze,

8) doswiadczenie w realizacji co najmniej 1 projektu wspéifinansowanego ze srodkéw
Unii Europejskie;j.

Dodatkowe wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
ww. stanowisku:

1) wyksztatcenie preferowane - prawo, administracja, ekonomia, integracja europejska,
zarzadzanie (dodatkowo punktowane),

2) ukonczone szkolenia badz studia podyplomowe z zakresu realizacji i rozliczenia
projektéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego (dodatkowo

punktowane),

3) doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu czynnosci podobnych okreslonych w
pkt 4 (dodatkowo punktowane)

4) znajomos¢ zagadnieh prawa administracyjnego, finanséw publicznych, ustawy o
samorzadzie powiatowym, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
wraz z aktami wykonawczymi,

5) bardzo dobra obstuga MS Office, w szczegdlnosci Word, Excel, PowerPoint,

6) umiejetnos¢ profesjonalnego sporzgdzania pism urzedowych

7) znajomoscC i umiejetnos¢ stosowania procedur udzielania zamdéwien publicznych,

8) posiadanie zdolnosci organizatorskich,



9) znajomos¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego, w
szczegblnosci Szczegbétowego Opisu Priorytetéw PO KL dot. dziatania 7.2.1, Zasad
finansowania POKL oraz Wytycznych w sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
POKL oraz Wytycznych dotyczgcych promocji projektow,

10) znajomos¢ problematyki rynku pracy wojewddztwa pomorskiego, w tym specyfiki i
problematyki organizacji stazy i szkoleh dla oséb poszukujgcych pracy

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
Przyktadowe zadania wykonywane na stanowisku:

1) prawidtowa realizacja projektu ,,DROGOWSKAZ - od biernosci do aktywnosci"
zgodnie z prawodawstwem krajowym i wspdlnotowym oraz z dokumentami
programowymi i wytycznymi dotyczgcymi realizacji projektéw realizowanych w ramach
PO KL 2007-2013,

2) zarzadzanie projektem oraz realizacja zadan strategicznych i administracyjnych,
m.in.: kosztéw i harmonogramu, planu i wydatkéw, realizacja dziatan projektowych, w
tym wspoétpraca z pracodawcami przyjmujgcymi uczestnikdw projektu na staz czy
praktyke podczas szkoleh, nabér pracodawcéw do organizacji stazy czy praktyk oraz
przygotowywanie uméw z pracodawcami, dbatos¢ o osiggniecie zaplanowanych
rezultatow projektu,

3) kontrola wydatkowania srodkéw w ramach projektu, sporzgdzanie propozycji zmian
w projekcie w oparciu o prowadzony przez siebie monitoring projektu i uczestnikéw,

4) zlecanie ustug zgodnie z ustawg Prawo zamdéwieh publicznych, wspétpraca z
wykonawcami oraz kontrola realizacji zadah zleconych,

5) monitoring wewnetrzny projektu, w tym sporzadzanie comiesiecznych raportéw z
realizowanych zaje¢, obejmujacych m.in. frekwencje uczestnikow, przygotowywanie
dokumentacji do wyptaty stypendiéw dla uczestnikéw projektu,

6) sporzgdzanie wnioskéw o ptatnosc, rozliczania kwoty dofinansowania i wktadu
wtasnego,

7) biezacy i staty monitoring przeptywu uczestnikéw projektu, sporzgdzanie,
weryfikacja i aktualizacja zatgcznika PEFS,



8) sporzadzanie, weryfikacja i aktualizacja zatgcznikéw do wniosku o ptatnos¢ - dot.
uczestnikdéw projektu, poniesionych wydatkéw oraz osiggnietych rezultatéw projektu,

9) sporzadzanie, weryfikacja i aktualizacja zestawien dotyczacych realizowanych
zadan, w tym niezwtoczne informowanie o problemach czy braku uczestnictwa w
zajeciach,

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji projektu, w tym sporzgdzanie
projektéw pism,

11) organizacja spotkah z uczestnikami, mediami, w tym prowadzenie rekrutacji
uczestnikdéw we wspétpracy z doradcg zawodowym,

12) dokonywanie zakupéw dot. zaje¢ zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

13) prowadzenie promocji projektu, w tym m.in. ciggta, biezagca aktualizacja strony
internetowej projektu dot. realizowanych zaje¢,

14) wspéipraca z IP w zakresie prawidtowej realizacji projektu,

15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurami zaméwien publicznych i
aktywny udziat
w przeprowadzaniu postepowan dot. realizowanych zajec,

16) tworzenie baz danych z zakresu realizowanych zajec¢ dla potrzeb
sprawozdawczosci i raportowania oraz ich weryfikacja i aktualizacja,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze,

2) praca w biurze zlokalizowanym na Il pietrze w budynku nie posiadajgcym windy,
3) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

4) praca gtéwnie siedzgca, ale tez wymagajgca sprawnosci ruchowej niezbednej do
monitoringu zaje¢ w miejscu ich odbywania,

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - sierpieh 2013 - 11,25 %



7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy - na formularzu dostepnym na stronie internetowe]
Starostwa Powiatowego w Leborku

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) osSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,
5) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
6) kopie dokumentow poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe, staz pracy,
7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje,
8) dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 64,
poz. 539)

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Obstugi
Interesantéw w Starostwie Powiatowym w Leborku lub przesta¢ na adres Starostwa
Powiatowego w Leborku, ul. Czotgistdw 5 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdér
na stanowisko asystenta koordynatora projektu pn."DROGOWSKAZ - od biernosci do
aktywnosci" do dnia 16 wrzesnia 2013 r. do godz.9.00 (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Leborku po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej miedzy 17-19 wrzes$nia 2013r. dla osdb,



ktére spetnity wymagania formalne
W zwigzku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP pod adresem
wskazanym wyzej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Leborku przy ul. Czotgistéw 5

Mozliwosc¢ zatrudnienia - od dnia 1 pazdziernika 2013 r.

Wymagane dokumenty, t.j. list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone podpisana klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz.U. z2002 r. nr 101, poz. 926 z pdz. zmian.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z péz.zmian).”

16.09.2013r.
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

STAROSTWO POWIATOWE W LEBORKU
ul. Czotgistéw 5 84-300 Lebork

ogtasza wynik naboru na stanowisko koordynatora projektu ,,Drogowskaz -
od biernosci do aktywnosci" wspoétfinansowanego ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego PO KL,
realizowanego w Referacie Programow Pomocowych w Starostwie
Powiatowym w Leborku

nazwa stanowiska pracy

zadna z nadestanych ofert nie spetnia kryteriéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o
naborze.
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