Samorzad Powiatu Hajnowskiego
BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

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

Numer konkursu PP.042.4.2017

Departament Wydziat Promocji i Rozwoju

Data 2017-08-28

Termin sktadania ofert 2017-09-08

Stanowisko sekretarka- asystent koordynatora
Fundus;e . Narodowy Fundusz Unia Europejska
Eu ropejsk|e Ochrony Srodowiska Fundusz Sodinosc

; i i undusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko L B

Hajnéwka, 28.08.2017 r.
Starostwo Powiatowe w Hajnéwce
1. A Zinat
17-200 Hajnéwka

Starosta Hajnowski
na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 902)
w zwigzku z realizacja projektu "Puszcza i ludzie"

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, dziatanie 2.4 Ochrona Przyrody i edukacja ekologiczna, 0§ priorytetowa Il Ochrona Srodowiska,
w tym adaptacja do zmian klimatu

oraz $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

ogtasza nabdr na stanowisko
sekretarki - asystenta koordynatora
w wymiarze 1/2 etatu

zatrudnienie na czas okreslony od wrzes$nia 2017 do 30 czerwca 2019

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

sekretarka - asystent koordynatora

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

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztaicenie $rednie.

2. Mozliwo$¢ pracy w ustalonym wymiarze czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce oraz w miejscach zwigzanych z realizacja projektu.

3. Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, pakietu biurowego, Internetu, poczty elektronicznej i narzedzi internetowych do
planowania zadan;

4. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych (potwierdzone o$wiadczeniem).

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego, umysine przestepstwo skarbowe (potwierdzone o$wiadczeniem).

6. Obvwatelstwo polskie.



Wymagania dodatkowe:

1. Ogélna wiedza o samorzadzie powiatowym.

2. Doswiadczenie w realizacji zadan, w tym zespotowych/projektéw/wspdtpracy przy projektach wspétfinansowanych ze $rodkéw UE.

3. Znajomos$é zasad realizowania projektéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

4. Cechy osobowosciowe: bardzo dobre zdolnosci komunikacyjne, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odporno$é na stres,
skrupulatno$¢, odpowiedzialno$é.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie, realizacja i dokumentowanie dziatan przewidzianych w projekcie "Puszcza i ludzie" wg zasad zgodnych z wnioskiem o dofinansowanie
projektu i harmonogramem projektu.

. Przygotowywanie raportéw, protokotow i informacji z realizacji dziatan.

. Przygotowywanie zapytan ofertowych i ofert przetargowych do wyboru wykonawcoéw dziatar projektu zgodnie z ustalonymi procedurami.

. Przeprowadzanie naboru uczestnikéw dziatan oraz bezposredni kontakt z uczestnikami.

. Prowadzenie prac biurowych zwigzanych z realizacjg projektu.

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

. Zapewnienie wysokiego poziomu realizacji projektu w ujeciu organizacyjnym i merytorycznym.

. Aktywne uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkéw zespotu ds. realizacji projektu.

. Stata wspotpraca z cztonkami zespotu projektowego w zakresie organizacji dziatan i dokumentacii projektu.
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10.Wykonywanie innych zadan zleconych przez koordynatora projektu.

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
2. Miejsce pracy: Starostwo Powiatowe w Hajnéwce, ul. A. Zina 1, 17 -200 Hajnéwka.

Praca w warunkach biurowych, stanowisko wyposazone w komputer/laptop z oprogramowaniem, drukarke, kserokopiarke, telefon. Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe.

2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

1. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:
. List motywacyjny wtasnorecznie podpisany

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, udziat w szkoleniach, kursach.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i jej charakterze lub o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.
. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
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7.0$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo skarbowe.
9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Kandydata w zwigzku z naborem.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu i nie
zostanie dopuszczony do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiécie lub za posrednictwem poczty na adres:
Starostwo Powiatowe w Hajnowce, ul. Zina 1, 17-200 Hajnowka, sekretariat (I pietro, pokéj nr 19)
Oferty muszg znajdowac sie w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem:

,Oferta Pracy: , Sekretarka - asystent koordynatora”.

Nieprzekraczalny termin sktadania ofert: 8 wrze$nia 2017 r. do godz. 9:00. - decyduje data wptywu oferty do Starostwa. W przypadku ofert przesytanych poczta
nalezy uwzgledni¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

VIIl. Informacje dodatkowe:

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda informowani.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Hajnéwce oraz na tablicy ogtoszen.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Kazda osoba, ktérej dane sg przetwarzane w zwigzku z naborem, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Dodatkowych informacji udziela p. Lucyna Lewczuk, tel. 85 682 3046

Ogtoszenie o naborze Il.pdf ( 1.04 MB)
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