Oferta pracy na stanowisko sekretarka- asystent
koordynatora z dnia 2017-08-28

Hajnéwka, 28.08.2017 r.

Starostwo Powiatowe w Hajnéwce

A.Zinal

17-200 Hajnéwka

Starosta Haj nowski

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r . 0 pracownikach samor z?dowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

w zwi?zku z realizacj? projektu "Puszczai ludzie'

w ramach Programu Operacyjnego Infrastrukturai ?rodowisko, dzia?anie 2.4 Ochrona Przyrody i edukacja ekologiczna, 0? priorytetowa ll
Ochrona ?rodowiska, w tym adaptacja do zmian klimatu

oraz ?rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony ?rodowiskai Gospodarki Wodnej

0g?asza nabor na stanowisko
sekretarki - asystenta koordynatora
w wymiarze 1/2 etatu

zatrudnienie na czas okreony od wrze?nia 2017 do 30 czerwca 2019

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

sekretarka - asystent koordynatora

Il. Kandydaci przystepujacy do naboru musza spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezb?dne:

1. Wykszta?cenie ?rednie.

2. Mo?iwo?? pracy w ustalonym wymiarze czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce oraz w migjscach zwi?zanych z realizacj?
projektu.

3. Bieg?a umig2no?? obs?ugi komputera w ?rodowisku Windows, pakietu biurowego, Internetu, poczty elektroniczne i narz?dzi
internetowych do planowania zada?;

4. Posiadanie pe?nej zdolno?ci do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni praw publicznych (potwierdzone o?wiadczeniem).

5. Niekaralno?? za przest?pstwa pope?nione umy?nie 2cigane z oskar?enia publicznego, umy?ne przest?pstwo skarbowe (potwierdzone
o?wiadczeniem).

6. Obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1. Ogédlnawiedza o samorz?dzie powiatowym.
2. Dowiadczenie w realizacji zada?, w tym zespo?owych/projektéw/wspd?pracy przy projektach wspd?finansowanych ze rodkéw UE.
3. Zngjomo?? zasad realizowania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i ?rodowisko oraz Narodowego Funduszu



Ochrony ?rodowiskai Gospodarki Wodne.
4. Cechy osobowo?ciowe: bardzo dobre zdolno?ci komunikacyjne, umiejno?? pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odporno?? na
stres, skrupulatno??, odpowiedzialno??.

111. Zakres wykonywanych zada? na stanowisku:

1. Przygotowanie, redlizacjai dokumentowanie dzia?a? przewidzianych w projekcie "Puszcza i ludzie" wg zasad zgodnych z wnioskiem o
dofinansowanie projektu i harmonogramem projektu.

. Przygotowywanie raportow, protoko?0w i informacji z realizacji dzia?a?.

. Przygotowywanie zapyta? ofertowych i ofert przetargowych do wyboru wykonawcoéw dzia?a? projektu zgodnie z ustalonymi
procedurami.

. Przeprowadzanie naboru uczestnikow dzia?a? oraz bezpo?redni kontakt z uczestnikami.

. Prowadzenie prac biurowych zwi?zanych z realizacj? projektu.

. Promocja projektu w ?rodowisku lokalnym i w kraju, na stronie internetowej projektu i starostwa, facebooku.

. Zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu w uj?ciu organizacyjnym i merytorycznym.

. Aktywne uczestnictwo w spotkaniach i naradach cz?onkow zespo?u ds. realizacji projektu.

. Sta?awspd?praca z cz?onkami zespo?u projektowego w zakresie organizacji dzia?a? i dokumentacji projektu.
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10.Wykonywanie innych zada? zleconych przez koordynatora projektu.

I\ Inf . kacl t isku:
1. Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Hajndwce, ul. A. Zina 1, 17 -200 Hajndwka.

Praca w warunkach biurowych, stanowisko wyposa?one w komputer/laptop z oprogramowaniem, drukark?, kserokopiark?, telefon. Na
stanowisku nie wyst?puj? czynniki szkodliwe.

2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

V. Inf ia dot Kaznilk trudnieni sb niepel |

W miesi ?cu poprzedzaj ?cym dat? upublicznienia og?oszenia wska?nik zatrudnienia osob niepe?nosprawnych w Starostwie Powiatowym w
Hajnéwce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spo?ecznej oraz zatrudnianiu osob niepe?nosprawnych, wynids? powy?ej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny w?asnor?cznie podpisany
2. Kopie dokumentéw potwierdzaj ?cych wykszta?cenie, udzia? w szkoleniach, kursach.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj?cej si? 0 zatrudnienie.
4. Owiadczenie o prowadzeniu dzia?alno?ci gospodarczej i jg charakterze [ub o nie prowadzeniu dzia?alno?ci gospodarcze.
5. O?wiadczenie o posiadaniu obywatel stwa polskiego
6. O?wiadczenie o posiadaniu pe?nej zdolno?ci do czynno?ci prawnych i korzystaniu z pe?ni praw publicznych.

7.0?wiadczenie o niekaralno?ci prawomocnym wyrokiem s?du za umy?ne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego.

8. O?wiadczenie o niekaralno?ci za umy?ne przest?pstwo skarbowe.
9. O?wiadczenie o wyra?eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Kandydata w zwi?zku z naborem.

W przypadku niedostar czenia kompletu wy?ej wymienionych dokumentéw kandydat nie spe?ni wymogoéw for malnych zawartych w
0g?0szeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego post?powania kwalifikacyjnego.

VII. Termin i migjsce sk?adania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sk?adanie ofert osobi?cie lub za po?rednictwem poczty na adres:

Star ostwo Powiatowe w Hajnéwce, ul. Zina 1, 17-200 Hajnéwka, sekretariat (I pi?tro, pokdj nr 19)
Oferty musz? zngjdowa? si? w zamkni?tych kopertach opatrzonych dopiskiem:

.OfertaPracy: ,, Sekretarka - asystent koordynatora”.

Nieprzekraczalny termin sk?adania ofert: 8 wrze?nia 2017 r. do godz. 9:00. - decyduje data wp?ywu oferty do Starostwa. W przypadku ofert
przesy?anych poczt? nale?y uwzgl2dni? czas doj ?cia przesy?ki pocztowej w terminie okre?lonym w og?oszeniu o naborze. Oferty przes?ane
poczt? elektroniczn? nie b?d? rozpatrywane.



Aplikacje, ktére wp?yn? do Starostwa po up?ywie okre? onego terminu nie b?d? rozpatrywane.

VI111. Informacje dodatkowe:

O terminie i migjscu kolejnego etapu rekrutacji zostan? powiadomieni telefonicznie lub drog? elektroniczn? wy??cznie kandydaci spe?nigj ?cy
wymagania formalne okre? one w niniejszym og?oszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spe?nigj? wymaga? formalnych, nie b?d? informowani.

Informacja 0 wyniku naboru b?dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczngj Starostwa Powiatowego w Hajndwce oraz na tablicy
0g?0sze?.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce zostan? do??czone do jego akt osobowych.

Ka?da osoba, ktorej dane s? przetwarzane w zwi?zku z naborem, ma prawo dost?pu do tre?ci swoich danych oraz ich poprawiania

Dodatkowych informacji udziela p. Lucyna L ewczuk, tel. 85 682 3046
Og?oszenie o naborze |l.pdf (PDF, 1.04 MB)
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https://bip.st.hajnowka.wrotapodlasia.pl/resource/file/download-file/id.11219

