Starostwo Powiatowe w Malborku
Wydzial Rozwoju Powiatu, Infrastruktury i Inwestycji

82-200 Malbork, PI. Stowianski 17
www.powiat.malbork.pl

e-mail: starostwo@powiat.malbork.pl

tel. (055) 646 04 00
(055) 646 04 48

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO
ORAZ CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA DANYM STANOWISKU

1. | Stanowisko Inspektor

2 Lokalizacja w Wydziat Rozwoju Powiatu, Infrastruktury i Inwestycji
strukturze Starostwa Powiatowego
organizacyjnej

3 Zakres czynnosci

3.1 | Obowiagzki

analiza potrzeb zgtaszanych przez Powiat Malborski
i jego jednostki organizacyjne w korelacji z
ogtoszonymi naborami wnioskéw o dofinansowanie
ze $rodkdéw Unii Europejskiej,

organizacja spotkan informacyjnych dotyczacych
realizacji projekiow,

wsparcie w zakresie opracowywania projektow i
przygotowywania wnioskdw aplikacyjnych na
dofinansowanie ze zrédet pozabudzetowych,
kontakty i $cista wspétpraca z uczestnikami projektow
wspotfinansowanych z UE,

przygotowywanie i monitorowanie postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa
PZP oraz nie ujetych w ustawie PZP,

monitorowanie realizacji projektéw w zakresie ich
zgodno$ci z harmonogramem,

monitorowanie uczestnikow w projekcie,
sporzadzanie raportdw i analiz, sprawozdan z
przebiegu realizacji projektow,

kontrola dziatan projektowych: kurséw, szkolen,
warsztatoéw itp.

wspotpraca z koordynatorami, kierownikami i
partnerami projektow realizowanych przez powiat,
obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego
SL2014,

kontakt z jednostkami mieszczacymi sie na terenie
UE w zakresie praktyk zawodowych,

promocja projektu: witryna internetowa, gazety, radio,
spoty informacyjne itp. zgodnie z wytycznymi
Instytucji Zarzadzajacej,




3.2

Uprawnienia

» obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego
SL2014,

4 Zasady i zakres e prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
odpowiedzialnos$ci publicznego zgodnie z Zarzadzeniem Nr 20/2014
Starosty Powiatu Malborskiego z dn. 10.07.2014 r.

* sporzgdzenie wnioskéw o rozpoczecie procedury
postepowania o zaméwienie publiczne,

* wspoipraca w zakresie przygotowania i realizacji
projektow dofinansowanych ze $rodkéw
pozabudzetowych,

¢ czuwanie nad prawidtows i terminowg realizacjg i
rozliczeniem projektéw realizowanych przez Powiat,

* kontakt z jednostkami mieszczgcymi sie na terenie
UE w zakresie prowadzonych projektow.

5 Przetozeni 5y

5.1 | Bezposredni Dyrektor Wydziatu Rozwoju Powiatu, Infrastruktury i
przetozony Inwestycji Starostwa Powiatowego

5.2 | Przetozony wyzszego | Wicestarosta Powiatu
stopnia

6 Wyposazenie stanowiska

6.1 | Sprzet informatyczny | Komputer, drukarka, skaner

6.2 | Oprogramowanie Pakiet Office

6.3 | Inne urzadzenia -

7 Wynagrodzenie i Wg zarzadzenia nr 38/2017 Starosty Powiatu Malborskiego
inne $wiadczenia zdn. 18.12.2017 r.

8 Wyksztalcenie

8.1 | Konieczne Wyzsze: zarzadzanie , marketing, administracja, ekonomia

8.2 | Pozadane Studia podyplomowe/ certyfikaty

9 Praktyka

9.1 | Konieczna ¢ co najmniej 3 lata doswiadczenia na stanowisku

zwigzanym z marketingiem i zarzadzaniem,

* biegta znajomos$¢ jezyka angielskiego

9.2 | Pozadana * znajomo$¢ procedur przygotowania oraz realizaciji
projektéw wspotfinansowanych przez UE,

¢ znajomos$¢ podstawowych zasad finansowania
projektow realizowanych ze $rodkéw krajowych i
zagranicznych,

* wiedza z zakresu prawa cywilnego, gospodarczego,
finanséw publicznych,

e zZnajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
ustawy o Samorzadzie Powiatowym, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego

10 | Umiejetnosci
10.1 | Konieczne bardzo dobra znajomosé jezyka angielskiego

obstuga pakietu MS Office,

bardzo dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych i pod presja czasu,




e samodzielnosci,
* umiejetnosci pracy w zespole,
¢ _umiejetno$¢ analitycznego myslenia.
| 10.2 | Pozadane e prawo jazdy kat B |
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