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ZAKRES
czynnoscl, uprawnien i odpowiedzialnoS$ci

Informacja o stanowisku pracy :

1) Nazwa i symbol komérki organizacyjnej - stanowisko ds. promocji i rozwoju
powiatu (PR)

2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: samodzielne stanowisko ds. promocji i rozwoju
powiatu

3) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: podinspektor

4) Podporzadkowanie - bezposrednio: Staroscie Sierpeckiemu

5) Zastepstwa :
- Jest zastgpowana przez : pracownika ds. promocji i rozwoju powiatu (PR)
- zastgpuje: pracownika ds. promocji i rozwoju powiatu (PR)

Zakres zadan i obowigzkow:

Koordynacja prac nad tworzeniem strategii i programoéw rozwoju spoteczno- gospodarczego
powiatu.

Przygotowywanie - we wspdipracy z komodrkami organizacyjnymi Starostwa oraz
powiatowymi jednostkami organizacyjnymi - programow sektorowych wynikajacych ze
Strategii Zarzadzania Zmiang Gospodarcza Powiatu Sierpeckiego.

Koordynacja dziatan zapewniajgcych realizacje zadan spoteczno-gospodarczych okreslonych w
strategii rozwoju powiatu, programéw operacyjnych powiatu oraz programach regionalnych.
Zarzadzanie ryzykami strategicznymi.

Podejmowanie i wspieranie inicjatyw lokalnych w zakresie rozwoju powiatu.

WspoOldziatanie w  tworzeniu i realizacji programéw  rozwoju  regionalnego,
miedzypowiatowych i wojewddzkich programdéw, prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
polityki regionalnej wojewddztwa, kraju i Unii Europejskie;.

Inicjowanie i wspotudzial w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej z
funduszy unijnych i innych zrédel pozabudzetowych na realizacj¢ zadan nalezagcych do
Starostwa Powiatowego.

Prowadzenie zestawien projektéw infrastrukturalnych i spotecznych, finansowanych z funduszy
europejskich realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne oraz ich monitorowanie.
Opracowywanie kilkuletnich programéw realizacji zadan inwestycyjnych i remontow
kapitalnych.

Koordynacja realizowanych inwestycji w powiecie oraz prowadzenie analiz i zestawien w tym
zakresie.

Opracowywanie programéw rozwoju poszczegélnych elementéw infrastruktury technicznej
powiatu.

Przyjmowanie wnioskéw komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych,
radnych, organizacji i mieszkancéw w zakresie realizacji okreslonych zadan inwestycyjnych
oraz dokonywanie ich analiz pod wzgledem zasadnosci i efektywnosci, a takze zgodnosci z
dokumentami strategicznymi powiatu.
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Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami w zakresie wspierania rozwoju lokalnej

przedsigbiorczosci.

Inicjowanie dzialah w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego na rzecz realizacji

przedsiewzig¢ o charakterze powiatowym.

Wykonywanie zadan zmierzajacych do pozyskiwania inwestoréw krajowych i zagranicznych

dla przyspieszenia tempa rozwoju gospodarczego powiatu i tworzenia miejsc pracy.

Obstuga informacyjno-merytoryczna inwestoréw krajowych i zagranicznych w zakresie:

a) polityki inwestycyjnej powiatu,

b) obowiazujacego prawa lokalnego,

c) podstawowych uwarunkowan prawnych inwestycji o charakterze ogdlnokrajowym wraz z
monitorowaniem na rzecz obstugiwanych inwestorow przebiegu procesu inwestycyjnego.

Przygotowywanie i prowadzenie spotkan z inwestorami i wizyt w terenie.

Wspdlpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi i powiatowymi jednostkami

organizacyjnymi w zakresie obstugi inwestoréw.

Tworzenie propozycji ofert inwestycyjnych (metryk) w oparciu o informacje pozyskane z

merytorycznych komérek organizacyjnych.

Prezentacja oferty inwestycyjnej powiatu na krajowych i zagranicznych targach oraz w

mediach.

Przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarczej powiatu i jego rozwoju

na tle sytuacji krajowe;j.

Wspolpraca ze spotecznosciami lokalnymi innych panstw oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z przystepowaniem do migdzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych.

Przygotowywanie projektow pism oraz wystapien nalezacych do wilasciwosci stanowiska

pracy.

Przygotowywanie projektéw uchwatl organdéw powiatu i aktéw prawnych Starosty w sprawach

zwigzanych z promocjg i rozwojem powiatu.

Realizacja uchwat Rady i Zarzadu oraz interpelacji i wnioskéw radnych oraz wniosk6w

komisji Rady - sporzadzanie informacji o sposobie realizacji.

Opracowywanie programéw dzialania stanowiska pracy oraz zapewnienie ich realizacji.

Realizowanie zalecefi pokontrolnych i rekomendacji audytu wewngtrznego.

Przygotowywanie projektu planu finansowego do budzetu powiatu w zakresie wydatkow

zwiazanych

z zajmowanym stanowiskiem pracy.

Zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne i oszczedne

gospodarowanie $rodkami publicznymi.

Realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zaméwien publicznych oraz aktéw wewnetrznych

w tym zakresie w sprawach nalezacych do wlasciwosci stanowiska pracy.

Przygotowywanie i przekazywanie wytworzonej na stanowisku dokumentacji do archiwizacji -

zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Podejmowanie niezbednych dziatan w’ celu ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych, a takze zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej na zajmowanym

stanowisku pracy. '

Biezaca wspotpraca z innymi wydziatami w zakresie informowania, dokonywania uzgodnien,

wydawania opinii, itp. oraz wspétudzial we wspolnych dziataniach w celu zapewnienia

realizacji zadan Starostwa i powiatu.

Przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukeji kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

Wykonywanie zadaf obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego we

wsp6ldziataniu z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.




III. Uprawnienia:
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Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22019, poz. 1282).
Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania stanowiska pracy.
Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu stanowiska pracy.
Wglad do dokumentdéw na zajmowanym stanowisku.

IV. Zakres odpowiedzialnosci:
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Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkow okres$lonych zakresem czynnosci.
Znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa, w tym: Kodeksu Postepowania

Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu, Regulaminu

Organizacyjnego i innych aktéw kierowania wewnetrznego w Starostwie.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z radnymi i interesantami.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i porzadku okreslonego w
Regulaminie Pracy.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobry wizerunek urzedu, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

10. Dbanie o czysto$¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie catego zaktadu pracy.

Niniejszy zakres czynno$ci moze ulec zmianie wskutek zmian: organizacyjnych

podzmiu ko%npetencp lub przepiséw prawa.
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Niniejszy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnoéci przyjmuje do wiadomosci i
przestrzegania
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Podpis pracownika




