OGLOSZENIE NR 33/2024
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

Starosta Gdanski
ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy:
Inspektor ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
w petnym wymiarze czasu pracy
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdariskim,
ul. Wojska Polskiego 16, 83-000 Pruszcz Gdanski

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze;

staz pracy —minimum 2 lata w jednostce samorzadu terytorialnego;

znajomosc zagadnien dotyczacych zasad i mechanizméw pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
wdrazania projektu, zarzadzania projektem oraz zasad kontroli, rozliczania i sprawozdawczosci
projektu;

obstuga programoéw komputerowych pakietu Microsoft Office;

doswiadczenie w sporzadzaniu wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie dziatan jednostek
samorzadu terytorialnego;

umiejetnosc pracy w zespole;

systematycznosc, rzetelnos¢, sumiennosé, skrupulatnosé;

prawo jazdy kategorii B;

osoba niebgdaca skazana prawomocnym wyrokiem sadowym za umysine przestepstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

kandydat musi posiadac obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem paristwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnosc do czynnosci prawnych, kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia oraz
korzystac w petni z praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zarzadzaniu projektami realizowanymi przez jednostke samorzadu terytorialnego;

znajomosc¢ procedur zwigzanych z obiegiem dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej oraz zasad
archiwizacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie dokumentow niezbednych do realizacji zadan bedacych w kompetencji Wydziatu
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (dalej ZPiFZ) w zakresie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych;

monitorowanie aktualnych mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
Powiatu Gdanskiego;

analiza i rozpowszechnianie informacji na temat dostepnych programéw i konkurséw
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie kompleksowej dokumentacji wnioskowanych i realizowanych projektéw oraz ich
rozliczanie;

koordynowanie procesu wdrazania projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie;

prowadzenie rejestru wnioskéw aplikacyjnych;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za nadzér nad realizacja projektow:;



przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu Gdanskiego oraz zarzadzen;

sprawdzanie kompletnosci dokumentacji przekazanych do realizacji dziatar ZPiFZ;

kontrola poprawnosci wykonania przedmiotu umow;

udziat w czynnosciach odbiorowych i kontrolnych;

opracowywanie wnioskow, raportow, statystyk i sprawozdan;

sporzadzanie pism m. in. odpowiedzi na ztozone wnioski, udzielanie odpowiedzi

na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

udziat w spotkaniach wskazanych przez przetozonych m. in. w siedzibach instytucji udzielajgcych
dofinansowan;

udziat w pracach zespotéw wyznaczonych przez przetozonych:

archiwizacja dokumentéw zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Starostwie;

wydatkowanie srodkow zgodnie z planem wydatkow, obowiazujacymi przepisami prawa praz
procedurami;

realizacja powierzonych zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu Gdanskiego oraz zawartych
umow;

opracowywanie dokumentdw i wspotpraca z innymi pracownikami Starostwa oraz pracownikami
podlegtych instytucji i innych urzedéw w zakresie niezbednym

dla pozyskania finansowania na rzecz Powiatu Gdariskiego i podlegtych instytucji;

tworzenie procedur niezbednych do efektywnej i zgodnej z przepisami prawa pracy Starostwa
Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Gdanskiego i nadzor

nad ich przestrzeganiem;

pozyskiwanie informacji zwigzanych z programami Unii Europejskiej, programami rzgdowymi oraz
mozliwosci pozyskiwania funduszy na wspoétfinansowanie zadarn Powiatu

i przekazywanie ich Zarzadowi Powiatu;

przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkéw z funduszy zewnetrznych, a w szczegdlnosci
funduszy z Unii Europejskiej;

doradztwo, weryfikacja i nadzér nad wdrazaniem i realizacjg programow wspotfinansowanych z
funduszy zewnetrznych;

prawidtowa realizacja projektow we wspotpracy z instytucjami finansujacymi, zarzgdzajgcymi i
monitorujacymi ich przeprowadzanie, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnosci
i innych wymaganych dokumentéw;

utrzymywanie kontaktow z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, jednostkami
wdraZzajacymi i innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z realizacjg projektéow
wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie realizacji projektow;

udzielanie informacji mieszkaricom i przedsiebiorcom z terenu Powiatu o zasadach korzystania z
funduszy strukturalnych;

pozyskiwanie i przekazywanie Zarzagdowi Powiatu informacji oraz nadzér nad realizacjg programow
wplywajacych na rozwoj gospodarczy i spoteczny Powiatu.
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obstuga monitora ekranowego powyiej 4 godzin dziennie;

praca z duzj iloscig dokumentacji i pod presjg czasu;

praca w pomieszczeniu biurowym;

praca w niewielkim stopniu wymagajaca dziatari poza siedziba Starostwa Powiatowego.

5. Wymagane umiejetnosci osobiste:

umiejgtnosc organizacji pracy wtasnej oraz zespotu;
umiejetnos¢ wyszukiwania i selekcji informacji;
komunikatywnos¢ w mowie i pismie;

umiejetnosc pracy pod presja czasu.



6. Co oferujemy:

praca w klimatyzowanym pomieszczeniu;

karty sportowe dla siebie i cztonkow rodziny;
dofinansowanie do wypoczynku pracownikow;
dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow;
karty podarunkowe w okresie Swigt Bozego Narodzenia;

dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim:

W lipcu 2024 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22t ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 r,, poz. 1465 ze zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

aktualne oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczacg przetwarzania danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim zgodnie z zatgcznikiem do ogtoszenia,

kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r,, poz. 1135), jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

Budynek Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarnskim jest dwuskrzydtowy i trzypietrowy.

Dla osob na wozkach dostepne s3 pomieszczenia na parterze od strony wejscia potozonego przy ul.
Niepodlegtosci.

W budynku brak jest windy.

Przed wejsciem gtownym do budynku wyznaczone s3 4 miejsca parkingowe dla 0s6b niepetnosprawnych.

Przed wejsciem od ul. Niepodlegtosci wyznaczono dwa miejsca parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych.

Do budynku prowadzg cztery wejscia:

Wejscie gtowne od ul. Wojska Polskiego. Do wejscia prowadzga schody oraz podjazd dla samocho-
dow wytozony kostka brukowa znajdujacy sie po obu stronach schodéw. Podjazd znajdujacy sie po
prawej stronie schodow jest zabezpieczony szlabanem. Budynek od strony wejscia gtéwnego nie
jest dostepny dla oséb na wdzkach. Po prawej stronie wejscia gtéwnego, przy schodach, na ze-
wnetrznym filarze umieszczony jest oznakowany dzwonek przyzywowy. Srodkowe — dwuskrzydtowe
drzwi otwierajg sie automatycznie (drzwi przesuwne-zewnetrzne). Wejscie nie jest zabezpieczone
bramkami. Brak urzadzen umozliwiajacych pokonywanie barier architektonicznych.

Wejscie do prawego skrzydta budynku od ul. Wojska Polskiego — do wejscia nie prowadzg schody —
pomieszczenia Wydziatu Geodezji i Kartografii Starostwa Powiatowego znajdujg sie na wyzszych
kondygnacjach prawego skrzydta budynku do ktérych prowadza schody. Brak urzadzer umozliwia-
jacych pokonywanie barier architektonicznych.



s Wejscie do lewego skrzydta budynku — Bank Millenium i Wydziat Komunikacji Starostwa Powiato-
wego — do wejscia nie prowadza schody. Drzwi nie otwierajg sie automatycznie. Na poziom, na
ktorym znajduja sie pomieszczenia Banku i Wydziatu Komunikacji prowadzg schody. Schody obstu-
guje dzwig dla niepetnosprawnych nalezgcy do Banku Millenium obstugiwany przez Pracownikow
Banku.

» Wejscie od ul. Niepodlegtosci znajduje sie na poziomie gruntu i jest dostepne dla osob na wozkach.
Drzwi nie otwierajg sie automatycznie. Wejscie nie jest zabezpieczone bramkami.

Toalety przystosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych znajdujg sie na parterze budynku, jedna
w wiatrotfapie — na lewo od gtéwnego wejscia, druga od strony wejscia od ul. Niepodlegtosci.

Do budynku i wszystkich jego pomieszczenn mozna wejs¢ z psem asystujgcym i psem przewodnikiem.

W budynku nie ma oznaczen w alfabecie brajla ani oznaczen kontrastowych lub w druku powiekszonym
dla osob niewidomych i stabowidzgcych.

W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim mozliwe jest skorzystanie z bezptatnej ustugi ttumacza
Polskiego Jezyka Migowego. Ttumaczenie odbywa sie za posrednictwem systemu informatycznego urzedu.
Ustuga Ttumacza dostepna jest przez 7 dni w tygodniu w godzinach 8.00 - 20.00. Klikajgc w ikone symbolu
migajgcych dtoni znajdujgca sie na stronie Urzedu, mogg Panstwo rozpoczac¢ rozmowe. Komunikacja
odbywa sie za posrednictwem potgczenia video na komputerze/tablecie/telefonie. Ttumacz jezyka
migowego, widoczny na ekranie bedzie posredniczyt w rozmowie. Minimalne warunki techniczne: kazde
urzadzenie typu komputer/tablet/telefon z dostepem do Internetu, wyposazone w kamere i mikrofon,
z zainstalowang aktualng przegladarka: Chrome, Firefox, Opera, Safari i MS Edge.

Istnieje  mozliwos¢ dostosowania warunkow prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej dla osob ze
szczegolnymi potrzebami.

Osoby zainteresowane (mile widziane osoby niepetnosprawne) prosimy o sktadanie wymaganych
dokumentéw osobiscie lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarnskim z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim — Ogtoszenie Nr 33/2024” w terminie do 26.08.2024 r.

Dokumenty, ktére wptyna do Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogfoszeniu oraz nie zatgczeniu
os$wiadczenia

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bed3 one zniszczone. Osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie maja prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich
poprawiania.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktdore nie spefniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej i na tablicy ogtoszenn Starostwa
Powiatowego

w Pruszczu Gdariskim ul. Wojska Polskiego 16.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Starostwie Powiatowym zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kadrach Starostwa przez okres 1 miesigca
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Starostwo Powiatowe nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang zniszczone.




