Zarzadzenie Nr 10 /2007
Starosty Lubanskiego
z dnia 08 marca 2007 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracownicze w Starostwie Powiatowym
w Lubaniu

Na podstawie: art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 22001 r., Nr 142, poz. 1593 ze zm.)
Zarzadzam co nastepuje

Rozdziat I. Przepisy ogdlne.

§1.

1. Oglaszam nabor na nastepujace wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Lubaniu z siedziba w Lubaniu przy ulicy Mickiewicza 2:
Naczelnik Wydziatu Projektow Europejskich, Rozwoju i Promocji.

2. Nabor bedzie poprzedzony konkursem.

3. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zataczniki nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2.

W celu wylonienia kandydata na Naczelnika Wydziatu Projektow Europejskich, Rozwoju
i Promocjii powotuje Komisje¢ Konkursowa w skladzie:

1) Wojciech Zembik — Przewodniczacy Komisji

2) Romualda L.oziak — Czlonek Komisji

3) Jan Smreczynski — Cztonek Komisji

Rozdziat II. Opis wolnego stanowiska.

§ 3.

Opis stanowiska Naczelnika Wydzialu Projektéw Europejskich, Rozwoju i Promocji
przedstawia si¢ nastepujaco:

1. Zakres wykonywanych zadan:
1) Znajomo$¢ przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu powiatowego,
2) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lubaniu i zarzadzen Starosty Lubanskiego,
3) Pozyskiwanie srodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych zewnetrznych
instrumentow finansowych:
a) zbieranie i gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania  s$rodkow
finansowych UE, Funduszy Specjalnych oraz z instytucji krajowych
i miedzynarodowych udzielajacych pomocy finansowe;.
b) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej do pozyskania Srodkéw finansowych UE
i innych Funduszy Specjalnych, w tym w miar¢ potrzeb:
- powolywanie zespotow do opiniowania i pomocy w sporzadzaniu wnioskow
finansowanych ze $rodkéw UE lub innych Funduszy wymagajacych
wspdtdziatania kilku Wydziatow,



- koordynacja i sprawowanie nadzoru nad pracami powotanych zespotow.
c) wdrazanie projektéw, w tym:
- przeprowadzenie procedur przetargowych zgodnie z przepisami ustawy
o zamoéwieniach publicznych,
- realizacja kontraktéw zgodnie z harmonogramami i budzetem,
- kontrola finansowa i prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb projektow,
- prowadzenie dokumentacji prefinansowania projektow,
d) realizacja projektow  dofinansowywanych zgodnie z  harmonogramem,
przygotowywanie wnioskéow o platnos$¢, sporzadzanie sprawozdan rzeczowo —
finansowych do projektow.

4) Wspolpraca zagraniczna:

5)

a) Inicjowanie wspolpracy zagraniczne;.
b) Systematyczna wspétpraca z zagranicznymi partnerami Powiatu.
c) Pozyskiwanie = partneréow  zagranicznych  do  wspdlnych  projektow
wspdtfinansowanych ze srodkow UE.
Promocja i rozwoj:
a) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Powiatu, a w szczegdlnosci
- gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji o Powiecie
1 przygotowywanie materiatéw i wydawnictw promujacych Powiat na zewnatrz
i na oficjalnych stronach internetowych Powiatu,

- realizowanie zadan z zakresu obstugi prasowej i informacyjnej Starosty i Zarzadu
poprzez wspolprace z innymi wydzialami oraz mediami.

b) Opracowywanie programow gospodarczych o charakterze planistycznym, w tym:

- realizacja, aktualizacja i monitoring strategii rozwoju powiatu lubanskiego przy
wspolpracy ze wszystkimi wydziatami i jednostkami dzialajgcymi na terenie
powiatu,

- opracowanie, realizacja i aktualizacja Programu Rozwoju Lokalnego na lata
2007 -2013,

- gromadzenie 1 analizowanie informacji na temat zjawisk spoteczno -
gospodarczych wystepujacych na obszarze Powiatu.

c) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi.

2. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania podstawowe :

a) obywatelstwo polskie,
b) ukonczony 18 rok zycia,
c) korzystanie z pelni praw publicznych i niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione z
winy umyslnej,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie wyzsze,
f) minimum 5-letni staz pracy w tym minimum 2 lata:
- na stanowiskach urzedniczych w urzgdzie marszatkowskim lub wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, lub
- w starostwie powiatowym , lub w powiatowych jednostkach organizacyjnych, lub
- w urzedzie gminy, lub w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych
jednostkach i zaktadach budzetowych, lub
- w biurach (i ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego
- w sluzbie cywilnej, lub
- w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub



- w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych
i obstugi, lub
- na kierowniczych stanowiskach panstwowych
g) wiedza z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego,
h) doswiadczenie w kierowaniu zespolem,
i) dobry stan zdrowia.

2) wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania funduszy poswiadczone
opisem projektéw sporzadzonym przez kandydata ze wskazaniem nazwy projektu,
czasu realizacji, kwoty pozyskanych srodkéw oraz roli kandydata w tym projekcie,

b) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,

c) umiejetnos¢ pracy na komputerze, w tym obstuga: pakietow oprogramowania
biurowego (Microsoft Office, Open Office), przegladarki internetowej, poczty
elektronicznej,

d) wysoka kultura osobista,

e) dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, umiejetnosé kierowania zespolem,

f) zdyscyplinowanie i systematycznos¢.

Rozdziat IlI. Zasady prowadzenia naboru.
§ 4.

Zgloszenia kandydatow przyjmowane bedag w sekretariacie Starostwa Powiatowego
w Lubaniu, ul. Mickiewicza 2, pokdj 22, w terminie do 22.03.2007 roku. Do zgloszenia
nalezy dotaczy¢ dokumenty stwierdzajace:
1) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania si¢ na stanowisko Naczelnika Wydziatu
Projektow Europejskich, Rozwoju i Promocji ,
2) list motywacyjny poswiadczony wlasnorgcznym podpisem,
3) kwestionariusz osobowy wg zataczonego wzoru,
4) kserokopie dyplomdéw, Swiadectw 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych:
- wymagane doswiadczenia,
- wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),
6) kserokopi¢ dowodu osobistego,
7) oswiadczenia:
a) o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie i o korzystaniu z pelni praw
publicznych (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),
b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926
ze zm.).

§ 5.

—

Pracami komisji konkursowej, okreslonej w § 2 Zarzadzenia, kieruje jej przewodniczacy.
2. Prace komisji prowadzone sa z udzialem co najmniej 2/3 jej sktadu.

3. Komisja powinna rozpocza¢ prace nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od daty uplywu terminu
sktadania ofert, okreslonego w § 4.



§ 6.

—

Komisja przeprowadza postgpowanie konkursowe w dwoéch etapach.

2. W pierwszym etapie konkursu komisja konkursowa sprawdza zgodnos¢ ztozonych przez
kandydatéw dokumentéw z zapisami niniejszego Zarzadzenia. Decyzja o dopuszczeniu,
albo niedopuszczeniu kandydata do dalszego udzialu w konkursie podejmowana jest w
glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscia glosow.

3. Komisja jest zobowigzana dopusci¢ do konkursu wszystkich kandydatéw, ktérzy spetniaja
warunki podane w ogloszeniu do konkursu.

4. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze,

Komisja upowszechnia w Biuletynie Informacji Publicznej list¢ kandydatéw, ktorzy

spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona

i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu

cywilnego. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacjg

publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Ponadto ogloszenie zawiera informacj¢ o terminie

przeprowadzenia dalszej czgsci konkursu o ktérej mowa w § 10.

§7.

1. W ciagu 2 dni od podania ogloszenia do publicznej wiadomosci kandydaci, ktoérzy nie
zostali zakwalifikowani do drugiego etapu moga sktada¢ odwotania do Starosty
Lubanskiego.

2. Odwotanie rozpatruje Starosta Lubanski nie p6zniej niz w ciggu 3 dni od daty wniesienia
odwotania. Decyzja Starosty Lubanskiego jest ostateczna.

§ 8.

W drugim etapie konkursu komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kazdym z kandydatéw lub test sprawdzajacy wiedze (w zaleznosci od
ilosci kandydatéw).

2.  Komisja wytania kandydata na stanowisko, o ktéorym mowa w § 1 w glosowaniu tajnym
bezwzgledng wigkszosciag gloséw w obecnosci co najmniej 2/3  skiadu komisji
konkursowe;j.

§9.

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie uzyska wymaganej wigkszosci glosow,
komisja przeprowadza ponowne glosowanie ograniczone do dwdch kandydatéw, ktorzy
uzyskali najwigkszg liczbe glosow.

2. Jezeli powtorne glosowanie nie doprowadzi do wylonienia kandydata, uznaje sig, iz
konkurs na dane stanowisko pozostat nierozstrzygniety.

§ 10
Z prac komisji i glosowania sporzadza si¢ protokdt, ktéry podpisujg wszyscy bioracy udziat

w jej pracach czlonkowie komisji konkursowej. Protokét przechowuje si¢ w Starostwie
Powiatowym w Lubaniu. Protokét zawiera w szczeg6lnoscei:



1) okreslenie stanowiska, na ktére byl prowadzony nabdr, liczb¢ kandydatéw oraz imiona,

nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug
spelniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

2.

§11

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata na stanowisko urzednicze.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie i na tablicy informacyjnej
w jednostce, w ktdrej byt prowadzony nabdr, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat IV. Przepisy koncowe.

§12

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 10 /2007
Starosty Lubanskiego

z dnia 08 marca 2007 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko w Starostwie Powiatowym w Lubaniu

Nazwa jednostki prowadzacej nabor: Starostwo Powiatowe w Lubaniu.

Adres jednostki prowadzace nabor: 59-800 Luban ulica Mickiewcza 2.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Naczelnik Wydziatu Projektéw Europejskich,
Rozwoju i Promocji Starostwa Powiatowego w Lubaniu

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania podstawowe :

a) obywatelstwo polskie,

b) ukonczony 18 rok zycia,

c) korzystanie z pelni praw publicznych i niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione z winy
umyslne;j,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze,

f) minimum 5-letni staz pracy w tym minimum 2 lata:

na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim lub wojewddzkich

samorzadowych jednostkach organizacyjnych, lub

W starostwie powiatowym , lub w powiatowych jednostkach organizacyjnych, lub

w urzedzie gminy, lub w jednostkach pomocniczych gminy oraz w gminnych

jednostkach i zaktadach budzetowych, lub

w biurach (i ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu

terytorialnego,

w stuzbie cywilnej, lub

w shuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

w innych urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
lub

na kierowniczych stanowiskach panstwowych,

g) wiedza z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego,
h) doswiadczenie w kierowaniu zespolem,
i) dobry stan zdrowia.

2) Wymagania dodatkowe:

2)

b)
©)

d)
€)

doswiadczenie w  zakresie pozyskiwania 1 wykorzystywania funduszy
poswiadczone opisem projektow sporzadzonym przez kandydata ze wskazaniem
nazwy projektu, czasu realizacji, kwoty pozyskanych srodkéw oraz roli kandydata w
tym projekcie,

znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu podstawowym,
umiejetnos¢ pracy na komputerze, w tym obstuga: pakietow oprogramowania
biurowego (Microsoft Office, Open Office), przegladarki internetowej, poczty
elektronicznej,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, umiejetnosé kierowania zespotem,
zdyscyplinowanie i systematyczno$c.



5. Warunki zatrudnienia:
1) Wymiar czasu pracy: pelny. Godziny pracy: pon 8-16 wt-pt. 7.30-15.30
2) Sposob zatrudnienia: umowa o prace
3) Podlegtos¢ stuzbowa: Sekretarz Powiatu Lubanskiego.

6. Zakres zadan wykonywanych na wolnym stanowisku:
1) Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu powiatowego,
2) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z regulaminu organizacyjnego starostwa
i zarzadzen Starosty,
3) Pozyskiwanie $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz innych zewnetrznych
instrumentéw finansowych:

a)

b)

c)

zbieranie i gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkow

finansowych UE, Funduszy Specjalnych oraz 2z instytucji krajowych

1 miedzynarodowych udzielajacych pomocy finansowe;.

przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej do pozyskania srodkow finansowych UE

i innych Funduszy Specjalnych, w tym w miarg potrzeb:

2) powolywanie zespotoéw do opiniowania i pomocy w sporzadzaniu wnioskoéw
finansowanych ze srodkow UE lub innych Funduszy wymagajacych
wspotdzialania kilku Wydziatow,

3) koordynacja i sprawowanie nadzoru nad pracami powotanych zespotow.

wdrazanie projektow, w tym:

4) przeprowadzenie procedur przetargowych zgodnie z przepisami ustawy o
zam6wieniach publicznych,

5) realizacja kontraktéw zgodnie z harmonogramami i budzetem,

6) kontrola finansowa i prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb projektow,

7) prowadzenie dokumentacji prefinansowania projektow,

realizacja  projektow  dofinansowywanych zgodnie 2z harmonogramem,

przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢, sporzadzanie sprawozdan rzeczowo —

finansowych do projektow.

4) Wspdtpraca zagraniczna:
a) Inicjowanie wspolpracy zagranicznej,
b) Systematyczna wspdlpraca z zagranicznymi partnerami Powiatu,
c) Pozyskiwanie  partneréw  zagranicznych do  wspdlnych  projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

5) Promocja i rozwoj:
a) Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Powiatu, a w szczegdlnosci :

- gromadzenie, opracowywanie 1 aktualizowanie informacji o Powiecie
1 przygotowywanie materiatow i wydawnictw promujacych Powiat na zewnatrz
i na oficjalnych stronach internetowych Powiatu,

- realizowanie zadan z zakresu obstugi prasowej i informacyjnej Starosty
1 Zarzadu poprzez wspolprace z innymi wydziatami oraz mediami.

b) Opracowywanie programow gospodarczych o charakterze planistycznym, w tym:

- realizacja, aktualizacja 1 monitoring strategii rozwoju powiatu lubanskiego przy
wspolpracy ze wszystkimi wydziatlami i jednostkami dziatajacymi na terenie
powiatu,

- opracowanie, realizacja i aktualizacja Programu Rozwoju Lokalnego na lata
2007 -2013,

- gromadzenie 1 analizowanie informacji na temat zjawisk spoteczno -
gospodarczych wystepujacych na obszarze Powiatu.

c) Wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi.



7 . Wymagane dokumenty:
Do zgloszenia nalezy dotaczy¢ dokumenty stwierdzajace:
a) podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania si¢ na stanowisko Naczelnika Wydziatu
Projektow Europejskich, Rozwoju i Promoc;ji ,
b) list motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem,
c) kwestionariusz osobowy wg zalagczonego wzoru,
d) kserokopie dyploméw, swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych:
- wymagane do$wiadczenia,
- wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),
f) kserokopi¢ dowodu osobistego,
g) oswiadczenia:
- o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie i o korzystaniu z pelni praw
publicznych (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Zgloszenia kandydatéw przyjmowane beda w Sekretariacie Starostwa Powiatowego w
Lubaniu ul. Mickiewicza 2, pokéj 22, w terminie do22.03.2007 roku do godz. 15.30.

)

STAROSTA
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imie (imiona) 1 NAZWIUSKE cisvsvisssissvinsvnsnsanisonsasnndns
2. Imiona rodziCOW ..t iiii it innt e eeeennneeeeeenneeeeennns
3. Data urodzenia ...t e e e e e et e
4. Obywatelstwo ...ttt ittt ettt ettt eeeeeeeea
8. Numer ewidengji (PESEL) |ssisassnavsnsnscsassmunvusnmssapmssssss
6. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) ... iiiiiinnnnennnnnnn.
7. Miejsce zamieszkania ......o.iiiiiiiiennnneeennneernnnannens

B. WykoZhalCenilie .. osemsennismsaessoes s sinmmmemesennesneiass@ss

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy - naukowy)

9. Wyksztalcenie uzupelniajaCe ... ..ottt et enennnnn.

(kurs, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku
jej trwania)

10.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: .......c.ciiiiiinnn..

--------------------------------------------------------------



(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane
stanowiska pracy)

11. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowania

(np. stopien znajomos$ci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(imiona 1 nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)

13. Powszechny obowigzek obrony:

a)stosunek do powszechnego obowigzku obrony ..................
b)stopien wojskowy ....... e s e W 5w B R W RS R E W R
numer specjalnosci wojskowej ........... S R AE G BB E W G e e e e e
c)przynaleznos¢ ewidencyjna do WKU ......iiiiintennennnnnnnnn

d) numer ksigzZecCzKki WOJSKOWET v iiiii ittt ittt et ettt
e) przydzial mobilizacyjny do sit zbrojnych RP ...............
14.0soba, ktéra nalezy zawiadomié w razie wypadku: ........ i %

(imie i nazwisko, adres, telefon)
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15.08wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 3 1 5 sg zgodne

z dowodem osobistym seria ............... HE srmssamamanmboss s
wydanym przez ........ R sEEmaE R s W ottt ennnnann R
albo innym dowodem tozsamos$ci ......... e e IR

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)
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