Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikow
ieitwa Powiatowego w Sierpcu

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komoérki organizacyjnej: samodzielne stanowiska ds. rozwoju
powiatu i zamoéwien publicznych

2. Nazwa stanowiska pracy:
2.1. Wedhug struktury organizacyjnej urzedu: stanowisko ds. rozwoju powiatu
2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania: podinspektor

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
wolne stanowisko urzednicze — obsadzenie tego stanowiska przyczyni si¢ do
poprawy skuteczno$ci realizacji zadan gospodarczych i spotecznych przez
Powiat Sierpecki

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa: podlega Sekretarzowi
4.2. Zastepstwa:
1) zastepuje: pracownika ds. zamoéwien publicznych
2) jest zastepowana/y przez: pracownika ds. zamdéwien publicznych

5. Warunki pracy':
5.1.Praca w pokoju trzy lub dwuosobowym osobowym, na I pietrze budynku
Starostwa Powiatowego przy ul. Swigtokrzyskiej 2A '

6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnosci:
1. Koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programow rozwoju
gospodarczego powiatu,
2. Koordynacja dziatan zapewniajacych realizacje zadan spoteczno-
gospodarczych okreslonych w strategii rozwoju powiatu oraz programach
regionalnych,
3. Podejmowanie i wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju
powiatu,
4. Wspétdziatanie w tworzeniu i realizacji programOw rozwoju regionalnego,
miedzypowiatowych i wojewodzkich programdéw, prowadzenie spraw
zwiazanych z realizacja polityki regionalnej wojewoddztwa, kraju i Unii

! Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopien samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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Europejskie;j,

5. Wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami w zakresie
wsplerania rozwoju lokalnej przedsigebiorczosci,

6. Inicjowanie dzialan w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego na rzecz
realizacji przedsiewziec o charakterze powiatowym,

7. Wykonywanie zadan zmierzajacych do pozyskiwania inwestorow
krajowych i zagranicznych dla przyspieszenia tempa rozwoju gospodarczego
powiatu 1 tworzenia miejsc pracy,

8. Przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarcze]
powiatu 1 jego rozwoju na tle sytuacji krajowe;j,

9. Wspolpraca ze spolecznosciami lokalnymi innych panstw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem do miedzynarodowych
zrzeszen spotecznosci lokalnych,

10. Biezace dokonywanie analiz co do mozliwosci ubiegania sie
1 sktadania wnioskéw o dofinansowanie zewngtrzne zadan gospodarczych
i spotecznych  realizowanych  przez Powiat, zaréwno ze S$rodkow
pomocowych krajowych jak i unijnych, realizowanych w danej perspektywie
finansowej Unii Europejskiej tj. Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Funduszu Spéjnosci , Europejskiego Funduszu Spotecznego i
Funduszu Sprawiedliwej Transformacji w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na perspektywe 2021-2027,
11.Sporzadzanie = wnioskéw o  dofinansowanie = zewnetrzne zadan
gospodarczych 1 spotecznych realizowanych przez Powiat, sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja zgodna z warunkami zawartymi w umowie
o dofinansowanie oraz sktadanie sprawozdan z ich realizacji.

12.Wspétpraca z Dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie
realizacji zadan statutowych przez jednostki,

13. Opracowywanie projektéw uchwat na posiedzenia Zarzgdu i Rady
Powiatu w zakresie kompetencji Wydziatu Finansowego,

14. Archiwizacja dokumentdw w zakresie powierzonych zadan,

15. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan,

16. Przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarczej
powiatu 1 jego rozwoju na tle innych powiatow .

17. Realizacja uchwat Rady i Zarzadu, interpelacji i wnioskéw radnych oraz
wnioskéw komisji Rady Powiatu - sporzadzanie informacji o sposobie
realizacji.

18.Opracowywanie programéw dziatania, sprawozdan, analizy ryzyka
komorki wewnetrznej w zakresie realizowanych zadafd oraz zapewnienie ich
realizacji.

19.  Realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu
wewnetrznego.

20. Zapewnienie nalezyte]j dbatosci o powierzone mienie Starostwa,
racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi.
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21. Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych, a takze zwiazanych z dostepem do informacji
publicznej na zajmowanym stanowisku pracy.

22. Biezaca wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspdtudziat we
wspolnych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa
1 Powiatu.

23. Przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulamindéw, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

24. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/srednia/duza*™
7.2. finansowej: zadna/ mata/srednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/srednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien): nie dotyczy

9. Zakres samodzielnosci: maty/sredni/duzy*

10. Zakres kreatywnos$ci: maty/sredni/duzy*

11. Stopien zlozonosci pracy (réznorodnos$¢ zadan, wspélpraca z osobami
z roznych dzialow): maty/sredni/duzy™®

12. Stopien trudnosci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres,
wysilek umystowy):

maty/$redni/duzy™
13. Wymagana dyspozycyjnos¢ (np. czeste wyjazdy):
mata/érednia/duza*
14. Czg¢stos$é kontaktow stuzbowych:

14.1. Wewnatrz urzedu: mata/Srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*™

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, do§wiadczenie, umiejetnosci,
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predyspozycje osobowosciowe):

1) wymagane: wyksztalcenie wyzsze o profilu (specjalnosci): budownictwo,
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

3) jest obywatelem polskim,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu pracy na stanowiskach zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi.

2. Pozadane:

1) wiedza ogolna dotyczaca funkcjonowania samorzadu powiatowego,

2) wiedza specjalistyczna ze znajomosci przepisow prawa dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

4) dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera, gtéwnie pod katem zadan
przypisanych zakresem czynnosci (programy Word, Excel, poczta elektroniczna,
internet ).

5) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu pozwalajacym na
komunikowanie ,

6) znajomo$¢ procedur dotyczacych zasad sktadania wnioskéw o
dofinansowanie zewnetrzne zadan gospodarczych i spolecznych realizowanych
przez Powiat, zarowno ze Srodkdw pomocowych krajowych jak i unijnych
realizowanych w danej perspektywie finansowej Unii Europejskiej t.j.
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Funduszu Spdjnosci
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Sprawiedliwej Transformacji
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego
w perspektywie 2021-2027,

7) znajomos¢ zasad dotyczacych przygotowania i realizacji inwestycji
drogowych okreslonych w ustawie z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegblnych
zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog.

* wlasciwe zakreslic¢

16. Rozwoj zawodowy:

16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu: (np. mlodszy referent, referent- podinspektor ,
inspektor , specjalista, starszy inspektor, glowny specjalista )
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16.3. Pozadane szkolenia:

1) udziat w szkoleniach wg zalecen przetozonych

17. Kryteria oceny okresowej :

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia 17
marca 2014 roku ( zmiana Zarzadzenie Nr ON.120.61.2018) w sprawie
wprowadzenia systemu ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego

dnia 12.10.2021 r.

SPORZAD

dnia 12.10.2021 r.

Andrzej Sawophir Czednik

/pieczatka imienna i podpis
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