OGŁOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZĘDNICZYM

ORAZ O NABORZE KANDYDATÓW NA STANOWISKO MŁODSZEGO REFERENTA

 W WYDZIALE PROMOCJI I INICJATYW GOSPODARCZYCH – LOKALNY PUNKT INFORMACYJNY

W STAROSTWIE POWIATOWYM W BRZEGU 

I. Nazwa i adres jednostki:

Starostwo Powiatowe w Brzegu

ul. Robotnicza 20

49 – 300 Brzeg

II. Stanowisko, na które przeprowadzany jest nabór:

Nazwa stanowiska: młodszy referent

Do spraw: projektów unijnych

Komórka organizacyjna: Wydział Promocji i Inicjatyw Gospodarczych – Lokalny Punkt Informacyjny

III. Wymagania niezbędne ( konieczne ):

a )  obywatelstwo polskie;

b )  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

c ) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

d ) nieposzlakowana opinia;

e ) wykształcenie średnie ekonomiczne, administracyjne;

f ) znajomość następujących przepisów prawa:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, ze zm. ),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, ze  zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego ( tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm. ),

- z zakresu przygotowywania wniosków do Funduszy Strukturalnych.

h ) umiejętność obsługi komputera (środowisko Windows z programami użytkowymi Word i Excel)                     i korzystania  z Internetu.                                                                                                                                           

IV. Wymagania dodatkowe ( pożądane ):
a ) znajomość: RPO WO 2007-2013, PO KL, PO „Infrastruktura i środowisko”,

b ) znajomość procesu inwestycyjnego,

c ) wiedza z zakresu przygotowywania wniosków do funduszy pomocowych,

d) samodzielność, odpowiedzialność, dokładność, odporność na stres,

e) umiejętność pracy w zespole,

V. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Przygotowywanie informacji o funduszach pomocowych.
2.Świadczenie usług informacyjno – doradczych dla sektora małych i średnich przedsiębiorstw.
3.Udzielanie informacji i porad z zakresu możliwości pozyskiwania środków z funduszy pomocowych.

4. Organizowanie szkoleń dla przedsiębiorców.

5. Współpraca z wydziałami i jednostkami Starostwa w związku z przygotowywaniem wniosków o środki pomocowe.

6. Pomoc przy organizacji przez wydział imprez promocyjnych.

7.Przygotowywanie sprawozdań, zestawień, informacji o efektach pracy wydziału.

VI. Wymagane dokumenty:

a ) list motywacyjny,

b ) życiorys – curriculum vitae,

c ) wypełniony oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( w pok. 106 A na parterze w budynku Starostwa Powiatowego w Brzegu, ul. Robotnicza 20 ),

d ) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

e ) oświadczenie stwierdzające, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f ) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

g ) kopia dokumentu tożsamości,

h ) kopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających staż pracy i doświadczenie zawodowe;

i ) kopie dyplomów, świadectw lub innych dokumentów potwierdzających wykształcenie;

j ) kopie dokumentów potwierdzających nabycie uprawnień zawodowych lub innych umiejętności, jeżeli kandydat takie posiada;

k ) referencje (jeśli kandydat posiada),

Dokumenty określone w pkt. g – j  należy przedłożyć w formie kopii poświadczonej przez kandydata na każdej zapisanej stronie za zgodność z oryginałem.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty należy składać w formie papierowej w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko młodszego referenta w Wydziale Promocji i Inicjatyw Gospodarczych – Lokalny Punkt Informacyjny ” do dnia 01 grudnia 2009r. na biurze podawczym w siedzibie Starostwa w godzinach jego pracy (715–1515) lub pocztą na adres: Starostwo Powiatowe w Brzegu, ul. Robotnicza 20, 49-300 Brzeg.

Dokumenty kandydatów, którzy nie spełnili wymagań formalnych i nie zostali dopuszczeni do postępowania kwalifikacyjnego — mogą być odebrane przez nich osobiście w terminie nie dłuższym niż 1 tydzień od dnia umieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

VIII. Termin, miejsce i rodzaj postępowania kwalifikacyjnego:

Postępowanie kwalifikacyjne rozpocznie się w dniu 03 grudnia 2009r. o godz. 1300 w sali konferencyjnej        (III p., pok. 402) w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu przy ul. Robotniczej 20, na które należy stawić się z dokumentem tożsamości. Starostwo nie będzie odrębnie informowało kandydatów o ww. terminie! Informacja o spełnieniu wymagań formalnych oraz dopuszczeniu do postępowania będzie udostępniona od dnia 02 grudnia 2009r. do wglądu osobiście lub pod numerem telefonu (0) 77 444 79 37 w godzinach        (1115–1515). 

IX.  Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (0) 444 79 37 w godzinach pracy Starostwa (715–1515), za pośrednictwem poczty elektronicznej (kadry@brzeg-powiat.pl) lub osobiście w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w siedzibie Starostwa Powiatowego w Brzegu (pok. 106, ul. Robotnicza 20).

S T A R O S T A

                                                                                                        Maciej Stefański

Brzeg, dnia 16 listopada 2009r. 

