Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 1.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne: q
Dyrektor Biura Wspolpracy Miedzynarodowej

Departament: | Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej
Komédrka organizacyjna Wydziat: e
11 | Urzedu:
e Oddziat: |-
Referat:  |-==ew=m—e-
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Dyrektor Biura
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
"~ | pomacnicze:
Stanowisko bezposredniego - . .
1.4 Sesaiies ke Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego
Zwierzchnik wyzszego
15
szczebla:
taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 7 (8 etatow)
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Marszatek Wojewddztwa

Stanowisko bezposSredniego
zwierzchnika

Marszatek Wojewddztwa

Opisywane stanowisko

Dyrektor Biura

v

Stanowisko podlegajace temu

A 4

h 4

samemu zwierzchnikowi

Stanowisko podlegajgce temu
samemu zwierzchnikowi

Stanowisko podlegajace temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-I
Samodzielne wieloosobowe
stanowisko do spraw
organizacyjnych i promocji
miedzynarodowe]j

Gtoéwny specjalista (1x)
Starszy inspektor (1x)

BWM-II-UE
Oddziat ds. wspodtpracy z UE
oraz krajami anglosaskimi

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtéwny specjalista (2x)

' BWM-IIl
Oddziat ds. wspotpracy
z krajami spoza UE

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtéwny specjalista (1x)
Wakat (1x)
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2.0 Cel.

Kierowanie catoksztattem pracy Biura Wspdtpracy
Miedzynarodowej zgodnie z regulaminem organizacyjnym Biura
oraz kierowanie realizacjg zadan wynikajgcych z prowadzenia i
monitorowania wspétpracy miedzynarodowej Samorzadu
Wojewddztwa ze strukturami samorzadu regionalnego w innych
Giowny cel krajach oraz z migdzynarodowymi podmiotami, sieciami i
stanowiska pracy: zrzeszeniami regionalnymi, a takze dbanie o wizerunek
publiczny Samorzadu Wojewoddztwa za granicg i wspotdziatanie
w zakresie dziatan zwigzanych z promocjg wojewddztwa na
arenie migdzynarodowej prowadzong przez Departamenty oraz
jednostki Urzedu

2.1

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1  Kierowanie catoksztattem pracy Biura zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego, zapewnienie jego wiasciwego funkcjonowania i ponoszenie
odpowiedzialnosci za jego wyniki;

3.2  Organizowanie, realizacja i kontrolowanie wykonania zadan nalezgcych do pracy Biura oraz
ksztattowanie ogdlnej polityki wspotdziatania Departamentdw w zakresie obszaru, w ktérym
role inicjujgcy i koordynujgcy dla Urzedu sprawuje Biuro Wspdtpracy Miedzynarodowej;

3.7 Kierowanie realizacjg zadan wynikajgcych z prowadzenia i monitorowania wspdtpracy
miedzynarodowej Samorzgdu Wojewddztwa ze strukturami samorzadu regionalnego
w innych krajach oraz z migdzynarodowymi podmiotami, sieciami i zrzeszeniami
regionalnymi;

3.8 Proponowanie kierunkéw rozwoju oraz koordynacja i monitorowanie wspdipracy
zagranicznej prowadzonej przez Departamenty Urzedu Marszatkowskiego ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapiséw zawartych w ,Priorytetach wspotpracy zagranicznej Wojewddztwa
Wielkopolskiego”;

3.9  Przygotowywanie oraz opiniowanie projektow porozumien, stanowisk oraz dokumentéw
formalno-prawnych dotyczgcych wspdtpracy miedzynarodowej oraz przeprowadzenie
procedur formalno-prawnych zmierzajagcych do wuzyskania zgody na podpisanie
dokumentéw majacych charakter inicjatywy zagranicznej Samorzgdu Wojewddztwa;

3.10 Skfadanie sprawozdania z realizacji wspdipracy zagranicznej Samorzgdu Wojewddztwa
poprzez opracowywanie rocznej ,Informacji o wspdlpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego:
oraz ,Planu wspdtpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

3.11 Merytoryczny oraz organizacyjny nadzér nad przygotowaniem i organizacjg wizyt
zagranicznych Marszatka, Zarzadu Wojewddztwa, Samorzadu Wojewddztwa oraz
przedstawicieli Urzedu Marszatkowskiego zagranicg oraz wizyt delegacji zagranicznych i
korpusu konsularno-dyplomatycznego na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego;

3.12 Wspdtdziatanie w realizacji zadan Biura z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem,
Sekretarzem i Skarbnikiem Wojewddztwa oraz innymi Biurami oraz Departamentami
Urzedu;

3.13 Wspdtpraca z administracjg rzadowg oraz z innymi wojewddztwami, jednostkami lokalnego
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi, gospodarczymi, spoteczno-
zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie
wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu;



Zatgcznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wajewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

3.14 Wspierania gmin i powiatdw Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz instytucji zycia
spofecznego  w nawigzywaniu ~ wspdlpracy = miedzyregionalnej, ze  szczegblnym
uwzglednieniem regiondw partnerskich Wojewddztwa Wielkopolskiego;

3.15 Przygotowywanie dla Marszatka analiz, opinii i informacji oraz wnioskowanie o powolanie
zespotow zadaniowych i roboczych;

3.16 Reprezentowanie Biura na zewnatrz;

3.17 Udziat w Gremium Doradczym Petnomocnika Kraju Zwigzkowego Brandenburgia ds.
Wspdipracy z Polskg — Zamek Trebnitz;

3.18 Nadzorowanie prac nad przygotowywaniem i realizacjg budzetu Biura oraz nad realizacjg
kontroli zarzadczej w Biurze;

3.19  Dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg i
funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej;

3.20 Okreslanie zadan, obowigzkdw, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci pracownikéw Biura
oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikami oddziatéw oraz pracownikami
bezposrednio podlegajacymi Dyrektorowi w zakresie nalezytej, prawidtowej i terminowej
realizacji obowigzkéw pracowniczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy;

3.21 Dekretowanie wptywajgcej korespondencji oraz parafowanie pism przygotowywanych przez
Kierownikéw oddziatéw oraz pracownikéw Biura bezposrednio podlegajgcych Dyrektorowi,
do podpisu Marszatka, Zarzadu, Przewodniczacego Sejmiku;

3.22 Nadzorowanie wykonywania zadan okreslanych uchwatami Zarzadu i Sejmiku dotyczacych
pracy Biura;

3.23 Nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych Biura
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

3.24 Opiniowanie wnioskdw o przyznanie patronatu honorowego Marszatka oraz przystepowanie
do Komitetéw Honorowych w zakresie spraw miedzynarodowych;

3.25 Realizacja zadan obronnych;

3.26 Nadzorowanie prowadzenia ewidencji i archiwizacji dokumentéw Biura — nadawanie
dokumentom klasyfikacji archiwalnej oraz coroczne przekazywanie zarchiwizowanych
dokumentéw do Archiwum.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie 5 Wyzsze
/zaznacz wiasciwe/ Srednie Wyzsze magisterskie Inne
4.1 : X : - -

5 . |Wyzsze magisterskie zwigzane ze stosunkami
Komecznt-:)g:)si/;(/sztaiceme miédzynaro?:lowymi lub p?awem miedzynarodowym
Pozadane wyksztatcenie |Studia podyplomowe z zakresu zarzadzania projektami,

4.2 /studia podyplomowe, |public relations lub promocji miedzynarodowej
** | szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalistyczne
) uprawnienia
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5.0 Znajomosc jezykow obcych.

5.1 Konieczna znajomosc Jezyk angielski w stopniu biegtym
" |jezykdéw obcych
Pozadana znajomosc Jezyk niemiecki lub rosyjski przynajmniej w stopniu
5.2 |jezykéw obcych komunikatywnym lub inny. jezyk obcy

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Stegai)ar;lcy
6.1 Staz pracy ogdtem: 5
6.2 W administracji publicznej: pozadane
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: pozgdane

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

Umiejetnoé¢ monitorowania sytuacji politycznej
oraz spoteczno-gospodarczej w innych krajach,
ze szczegblnym  uwzglednieniem  krajow
regiondéw partnerskich Wojewddztwa
doswiadczenie w kontaktach ze S$rodowiskiem
miedzynarodowym

umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepisow prawa

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
znajomosc¢ zasad protokotu dyplomatycznego
dobra ogdlna wiedza Unii Europejskiej oraz
innych formach ugrupowan makroregionalnych

7'2

Umiejetnosci techniczne:

znajomosC obstugi komputera i pakietu MS
Office;

korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
oraz systemu EZD

prawo jazdy kat. B

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

Umiejetnos¢ organizowania pracy kierowanego
Biura

Dobra wspdlpraca z innymi jednostkami
samorzgdu terytorialnego
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zdolnos¢ do strategicznego myslenia
gotowost do wyjazddw zagranicznych
sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan
dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
umiejetnos¢ samodzielnej pracy
umiejetnosc pracy w zespole
umiejetnosc¢ pracy pod duzg presja czasu
dyspozycyjnosc

umiejetnosc czytania przepiséw prawnych i
stosowania odpowiednich procedur
umiejetnos¢ tworzenia procedur
umiejetnos¢ zarzadzania informacja
umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg
umiejetnosc analitycznego myslenia i
opracowywania opinii

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

» umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania
decyzji

¢ umiejetnosc planowania i organizacji pracy

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: zespotu

¢ umiejetnos¢ obiektywnej oceny pracy
podwtadnych i ich motywowania

umiejetnos¢ argumentowania i negocjacji

komunikatywnos¢

jasne precyzowanie zadan i oczekiwan

otwartos$¢ na prace w miedzynarodowym

7.6 |Umigjetnosci interpersonalne: Srodowisku oraz poszanowanie odmiennosci
kultur

o ‘tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach

kryzysowych

wysoka kultura osobista
grzecznosc i uprzejmosc
kreatywnos¢
sumiennosé
odpowiedzialnosc
inicjatywa

7.7 |Osobowosc i etyka:
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8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyélnie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzgadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 25.03. 2026 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(data i podpis)

Zapoznata sie:

(data i podpis)
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1.0 DANE ORGANIZACYINE:

DS. WSPOLPRACY Z UE ORAZ KRAJAMI ANGLOSASKIMI

BIURO WSPOLPRACY

Departament: MIEDZYNARODOWEJ

. . ) Wydziat:
Komorka organizacyjna

11 | ezedu: BWM-II-UE )
ODDZIAL DS. WSPOLPRACY Z UE

Oclcizian: ORAZ KRAJAMI ANGLOSASKIMI
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
[ kierownicze):
| 4.3 |Stanowisko pracy
-7 | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego . ; ) .
1.4 swierzchnika: Dyrektor Biura Wspotpracy Miedzynarodowej
1.5 ZW|erzch.n|k Wyzszego Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
szczebla:
taczna liczba podlegtych

1.6 |pracownikow (dla 2
stanowisk kierowniczych):
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1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

MARSZALEK

WOIJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

A 4

Stanowisko bezposredniego zwierzchnika

BWM DYREKTOR

BIURA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE]

Stanowisko podlegajace
temu
samemu zwierzchnikowi

A 4

Y

—

BWM-I
Samodzielne
wieloosobowe stanowisko
do spraw organizacyjnych
i promodji
miedzynarodowej

Giéwny specjalista (1x)
Starszy inspektor (1x)

Stanowisko podlegajgce
temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-II-UE
Oddziat
ds. wspotpracy z UE
oraz krajami anglosaskimi

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtowny specijalista (2x)

Stanowisko podlegajace
temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-III
Oddziat

ds. wspotpracy z krajami
spoza UE

Kierownik Qddziatu (1x)
Gtéwny specjalista (1x)

Opisywane stanowisko
urzednicze

KIEROWNIK ODDZIALU
DS. WSPOEPRACY Z UE
ORAZ KRAJAMI
ANGLOSASKIMI

URVE
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2.0Cel

Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu
ds. wspotpracy z UE oraz krajami anglosaskimi

Gioéwny cel . gy : .
| zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

2.1 stanowiska pracy:

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

39

Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu ds. wspétpracy z UE oraz krajami anglosaskimi

i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym prowadzenia spraw przez podlegtych
pracownikéw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej realizacji;
Przedstawianie przetozonemu wnioskdw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;
Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i optymalnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw;

Zastepowanie Dyrektora wraz z objeciem wszystkich uprawnien i obowigzkdw w przypadku
jego nieobecnosci;

Nadzorowanie prowadzenia wspdipracy miedzynarodowej Samorzadu 2z regionami
i jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego krajow UE oraz krajow anglosaskich oraz
z organizacjami miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi, a takze utrzymanie
koordynacji i realizacji zadan wynikajacych z prowadzenia i monitorowania wspotpracy
miedzynarodowej Samorzadu Wojewodztwa ze strukturami samorzadu regionalnego
w Chorwacji, Rumunii i regionach panstw francuskojezycznych.

Wspétpraca z Biurem Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli w zakresie
dziatan zwigzanych z tematyka UE;

Wspierania gmin i powiatow Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz instytucji Zycia spotecznego
w nawigzywaniu wspdtpracy miedzyregionalnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem partneréw
zkrajow UE oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do nawiazywania wspdtpracy
wojewddztwa z nowymi kierunkami oraz ich prowadzenie w ramach miedzynaradowych sieci,
zrzeszen i arganizadji;

3.10 Wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi jednostkami administracji

publicznej, rzadowej i parlamentarzystami, korpusem konsularno-dyplomatycznym,
instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzadowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz z innymi wojewddztwami w zakresie
wspdtpracy miedzynarodowej, przedsiewzie¢ informacyjnych zwigzanych w szczegdlnosci
z samorzgdowym wymiarem polskiej polityki zagranicznej oraz promocji wojewddziwa za
granica;

3.11 Koordynacja i monitorowanie wspotpracy zagranicznej prowadzonej przez Departamenty

Urzedu Marszatkowskiego ze szczegdinym uwzglednieniem zapiséw zawartych w ,Priorytetach
wspdtpracy zagranicznej Wojewodztwa Wielkopolskiego”;

3.12 Nadzdér nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszatka i Zarzadu

3

109
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w obszarze terytorialnym wymienionym w pkt 3.7 i wspodtpraca w tym zakresie z odpowiednimi
Departamentami Urzedu, a takze z Kancelarig Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji
wizyt zagranicznych Przewodniczgcego Sejmiku oraz Komisji;

3.13 Nadzér nad organizacjg wizyt na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego z krajow
wymienionych w pkt 3.7 oraz przedstawicieli organizacji miedzynarodowych, zrzeszen i sieci
regionalnych oraz misji gospodarczych;

3.14 Nadzdér nad przygotowaniem i aktualizacig ,Priorytetéw wspdtpracy zagranicznej
Wojewddztwa Wielkopolskiego™;

3.15 Nadzér nad przygotowywaniem projektdw dokumentéw o wspdlpracy regionalnej z
partnerami zagranicznymi z regionami panstw z obszaru wymienionego w pkt. 3.7 oraz
przeprowadzanie procedur formalno-prawnych zmierzajacych do uzyskania zgody
na podpisanie dokumentéw majgcych charakter inicjatywy zagranicznej Samorzadu
Wojewodztwa;

3.16 Opiniowanie dokumentdw, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu i podmioty
zewnetrzne, majgcych wplyw na realizacje wspdtpracy miedzynarodowej Samorzadu;

3.17 Przygotowywanie na potrzeby Marszatka analiz, opinii i informacji jezeli wymaga tego
realizacja zadan majgcych wplyw na wspdtprace miedzynarodowa samorzadu lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.18 Wnioskowanie o powotanie zespotdéw zadaniowych i roboczych ztozonych odpowiednio
z pracownikéw Urzedu, wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i ekspertéw
zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majacych wplyw na wspdtprace
miedzynarodowg Samorzadu w obszarze panstw wymienionych w pkt. 3.7 lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.19 Opiniowanie wnioskéw 0 przyznanie patronatu honorowego Marszatka oraz przystepowanie
do Komitetéw Honorowych w zakresie spraw miedzynarodowych;

3.20 Koordynacja przygotowywania projektéw w ramach konkurséw Ministra Spraw Zagranicznych
RP oraz innych polskich i zagranicznych konkurséw grantowych, jesli dotyczy obszaru
wymienionego w pkt. 3.7;

3.21 Nadzdr nad koordynacjg prezentacji wystawy ,ENIGMA. DECIPHER VICTORY” za granicg
oraz na terenie Polski oraz prowadzeniem strony www.enigma.umww.pl;

3.22 Nadzér nad realizacjy zadan i aktualizacjy danych w ramach Systemu Informacji
Przestrzennej Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie zasobdw zwigzanych ze wspdtpracg
zagraniczng lokalnych jednostek samorzadu terytorialnego Wojewddztwa;

3.23 Wspdipraca z BWM-1 w zakresie przygotowania ,Informacji o wspdtpracy Wojewddztwa
Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,Planu wspdlpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego
Z zagranicag”;

3.24 Wspdtpraca przy organizacji stazy w ramach programu ,Wielkopolskiej Akademii
Samorzadnosci” dla urzednikéw administracji regionalnych partneréw zagranicznych
Wojewodztwa;

3.25 Nadzdr nad czynnosciami zwigzanymi z kontrolg zarzadczg w ramach Biura;

3.26 Przygotowywanie wkiadu Biura do corocznych raportdw o stanie wojewddztwa
wielkopolskiego we wspdtpracy z BWM-I oraz BWM-III;

3.27 Obstuga systemu e-radni;

3.28 Umieszczanie dokumentéw w systemie e-Legislator;

3.29 Realizacja zadan wynikajgcych z powierzenia zadar obronnych;

3.30 Koordynacja ewidencji i archiwizacji dokumentow BWM-II-UE — nadawanie dokumentom
klasyfikacji archiwalnej oraz coroczne przekazywanie zarchiwizowanych dokumentow
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do Archiwum.

4.0 Wyksztatcenie.

Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
magisterskie

/zaznacz wiasciwe/ Inne

Srednie Wyzsze

Ukonczone studia wyzsze z =zakresu europeistyki,

. . | politologii, stosunkéw miedzynarodowych, europejskiej

Komeczne/{;f\r\i/;(/sztalceme wspotpracy gospodarczej, europejskiego samorzadu
P terytorialnego lub zarzadzania projektami UE

4.1

Studia podyplomowe z zakresu europeistyki, politologii,
stosunkéw miedzynarodowych, europejskiej wspdtpracy
gospodarczej, europejskiego samorzadu terytorialnego lub
zarzgdzania projektami UE

Pozgdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne

4-3 - -
uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

51 Konieczna znajomos¢ Bardzo dobra znajomos¢ jezyka francuskiego.
" |jezykdw obcych:

5.2 Pozgdana znajomos¢ Bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego.
" | jezykdw obcych:

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

£t . Staz pracy
Doswiadczenie (Iata)
6.1 Staz pracy ogdtem: Minimum 4 lata
6.2 W administracji publicznej: ) ) pozadane .
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: nie
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7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

znajomos¢ $rodowiska spoteczno-politycznego
krajow wymienionych w pkt. 3.7

doswiadczenie w kontaktach ze $rodowiskiem
miedzynarodowym

umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw prawa

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
znajomosc zasad protokotu dyplomatycznego
dobra ogdlna wiedza o Samorzadzie
Wojewddztwa oraz zrzeszeniach, organizacjach
i powigzaniach sieciowych na terenie Unii
Europejskiej

wiedza nt. prowadzenia projektow
migdzynarodowych oraz dostepnych Zrddet
finansowania zewnetrznego

7.2

Umiejetnosci techniczne:

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera;
korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
oraz poznanie systemu pracy w EZD

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

gotowos¢ do wyjazddw zagranicznych
sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
umiejetnos¢ samodzielnej pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnosc pracy pod duzg presjg czasu
dyspozycyjnos¢, z gotowoscig do pracy w
godzinach nadliczbowych jesli wymaga tego
biezgca realizacja zadan;

wysoka dbatosc o jakos¢ wykonywanych zadarn
bardzo dobra organizacja pracy

7.4

Umiejetnosci analityczne:

e umiejetnosc analitycznego my$lenia i
dostrzegania mozliwych zagrozen przy realizacji
zadan

¢ Uumiejetnosc opracowywania opinii

o zdolnos¢ do strategicznego my$lenia

e umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw
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7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

e umiejetnos¢ zarzadzania projektami

e umiejetnos¢ delegowania zadan

e umiejetnos¢ komunikowania poleceri stownych
i pisemnych

e szybkie i skuteczne podejmowanie decyzji

= umiejetnos¢ motywowania zespotu, inspirowanie
i zachecanie pracownikow do osiggania
wyznaczonych celéw

» umiejetnos¢ zarzadzania czasem w kontekscie
planowania i organizacji pracy podlegtych
pracownikow w celu optymalizacji
produktywnosci

e umiejetnos¢ prowadzenia negocjaciji zaréwno
wewngtrz zespotu jak i z otoczeniem
zewnetrznym

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

o otwartos¢ na prace w miedzynarodowym
srodowisku

o tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

e umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.7 |Osobowosé i etyka:

wysoka kultura osobista
grzecznosct i uprzejmosc
kreatywnos¢
sumiennosc
odpowiedzialnosc
inicjatywa

wysoki poziom etyczny i moralny

8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnoS¢ za przestepstwo popetnione umyslnie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (w brzmieniu

aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 15 pazdziernika 2024 r.
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Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): _

(data i podpis)

(data i poIp's)

Zapoznata sie:
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1.0DANE ORGANIZACYINE:

KIEROWNIK ODDZIALU DS. WSPOLPRACY Z KRAJAMI SPOZA UE (BWM-III)

1.1

Komérka organizacyjna
Urzedu:

| BIURO WSPOLPRACY
Departament: | vrEp7YNARODOWE]
Wydziat:
BWM-III .
Oddziat: ODDZIAE DS. WSPOLPRACY 2
KRAJAMI SPOZA UE
Referat:

1.2

Stanowisko pracy
urzednicze (w tym
kierownicze):

Kierownik Oddziatu

1.3

Stanowisko pracy
pomocnicze:

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Dyrektor Biura Wspétpracy Miedzynarodowej

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

1.6

tgczna liczba podlegtych
pracownikéw (dla
stanowisk kierowniczych):




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr /2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

 MARSZALEK
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

v

Stanowisko bezposredniego zwierzchnika

—~ BWM DYREKTOR
BIURA WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWE]

Stanowisko podlegajgce

Gtowny specjalista (1x) 5 -
Starszy inspektor (1x) Gtowny specjalista (3x)

temu
F g i v %
samemu zwierzchnikowi Stanowisko podlegajace Stanowisko podlegajace
BWM_-I temu temu
| SEISOdZEme y samemu zwierzchnikowi samemu zwierzchnikowi
wieloosobowe stanowisko
do spraw organiz_acyjnych B‘%h;dga?E Bo“élgz'gl
| promocji ds. wspdtpracy z UE : ami
: . . ds. wspotpracy z krajami
migdzynarodowej oraz krajami anglosaskimi psppozﬂ,E .
Kierownik Qddziatu (1x)

Glowny specjalista (1x)

b, J

Opisywane stanowisko
urzednicze

KIEROWNIK ODDZIALU
ds. wspotpracy z
krajami spoza UE

Tuu
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2.0Cel
Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu
Gléwny cel fjs. wspcufpra_:lcy.r z krajami spoza UE _ _
2.1 i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

stanowiska pracy:

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1 Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu ds. wspdtpracy z krajami spoza UE i zapewnianie
jego sprawnego funkcjonowania;

3.2 Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym prowadzenia spraw przez podlegtych
pracownikéw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3.3 Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej realizacji;

3.4 Przedstawianie przetozonemu wnioskdw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

3.5 Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i optymalnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikow;

3.6 W przypadku stosownego wskazania, zastgpowanie Dyrektora wraz z objgciem wszystkich
uprawnien i obowigzkdw w przypadku jego nieobecnosci;

3.7 Nadzorowanie prowadzenia wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu z regionami
i jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego krajéow spoza UE oraz z organizacjami
miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi, a takze utrzymanie koordynacji
i realizacji zadar wynikajgcych z prowadzenia i monitorowania wspétpracy migdzynarodowej
Samorzadu Wojewddztwa ze strukturami samorzadu regionalnego krajow Europy Wschodniej,
a takze oraz Azji Centralnej i Wschodniej;

3.8 Prowadzenie zadan zwigzanych z dziataniami UE w zakresie Ukrainy oraz krajow
kandydujgcych;

3.9 Wspéipraca z Biurem Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli w zakresie
dziatan zwiazanych z tematykq pafstw wymienionych w pkt. 3.7, ze szczegllnym
uwzglednieniem Ukrainy oraz krajéw kandydujgcych;

3.10 Nadzor nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszatka | Zarzadu
w obszarze terytorialnym wymienionym w pkt 3.7 i wspdtpraca w tym zakresie z odpowiednimi
Departamentami Urzedu, a takze z Kancelarig Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji
wizyt zagranicznych Przewodniczgcego Sejmiku oraz Komisji;

3.11 Nadzér nad organizacja wizyt na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego z krajow
wymienionych w pkt 3.7 oraz przedstawicieli organizacji migdzynarodowych, zrzeszen i sieci
regionalnych oraz misji gospodarczych;

3.12 Wspieranie gmin i powiatéw Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz instytucji Zycia spotecznego
w nawigzywaniu wspétpracy miedzyregionalnej, ze szczegélnym uwzglednieniem partnerdw
z krajéw spoza UE oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do nawigzywania wspdtpracy
wojewddztwa z nowymi kierunkami oraz ich prowadzenie w ramach migdzynarodowych sieci,
zrzeszen i organizacji;

3.13 Wspdtpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi jednostkami administracji

3
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publicznej, rzadowej i parlamentarzystami, korpusem konsularno-dyplomatycznym,
instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzgdowymi,
organami samorzgdu powiatowego i gminnego oraz z innymi wojewddztwami w zakresie
wspoipracy miedzynarodowej, przedsiewzie¢ informacyjnych zwigzanych w szczegolnosci
z samorzadowym wymiarem polskiej polityki zagranicznej oraz promocji wojewddztwa za
granica;

3.14 Koordynacja i monitorowanie wspdtpracy zagranicznej prowadzonej przez Departamenty
Urzedu Marszatkowskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow zawartych w ,Priorytetach
wspotpracy zagranicznej Wojewddztwa Wielkopolskiego™;

3.15 Nadzorowanie dziatan organizacyjno-technicznych oraz rozwojowych zwigzanych z pomocg
humanitarng dla Ukrainy oraz prognozowang odbudowg tego kraju;

3.16 Cykliczna wspdétpraca w ramach Zespotu ds. koordynacji dziatari Samorzadu w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na Ukrainie oraz zespotdéw zadaniowych innych jednostek samorzadu
terytorialnego z terenu Wojewodztwa;

3.17 Nadzorowanie wspotpracy BWM-III z odpowiednimi Departamentami Urzedu oraz
podmiotami zewnetrznymi w zakresie polityki migracyjnej oraz wspdipracy z Polonig w ramach
kompetencji Samorzadu;

3.18 Koordynowanie dziatai miedzynarodowych Samorzadu w zakresie wspétdziatania z
jednostkami  lokalnego = samorzadu terytorialnego, organizacjami  pozarzadowymi,
gospodarczymi, spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo-—
badawczymi z obszaru Wojewddztwa dot. obszaru geograficznego pkt. 3.7;

3.19 Wspieranie dziatan miedzynarodowych jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego,
organizacji pozarzadowych, gospodarczych, spoteczno-zawodowych, szkét wyzszych i
instytucji naukowo—badawczych z obszaru Wojewodziwa;

3.20 Nadzér nad przygotowywaniem projektow dokumentéw o wspotpracy regionalnej z
partnerami zagranicznymi z regionami panstw z obszaru wymienionego w pkt.3.7 oraz
przeprowadzanie procedur formalno-prawnych zmierzajacych do uzyskania zgody
na podpisanie dokumentdw majacych charakter inicjatywy zagranicznej Samorzadu
Wojewddztwa;

3.21 Opiniowanie dokumentéw, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu i podmioty
zewnetrzne, majgcych wptyw na realizacje wspétpracy miedzynarodowej Samorzadu;

3.22 Przygotowywanie na potrzeby Marszatka analiz, opinii i informacji jezeli wymaga tego
realizacja zadarh majgcych wpltyw na wspdlprace miedzynarodowg samorzadu lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.23 Wnioskowanie o powotanie zespotdw zadaniowych i roboczych ztozonych odpowiednio
z pracownikéw Urzedu, wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i ekspertow
zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majgcych wplyw na wspdtprace
miedzynarodowg Samorzadu w obszarze panstw wymienionych w pkt. 3.7 lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.24 Opiniowanie wnioskow o przyznanie patronatu honorowego Marszatka oraz przystepowanie
do Komitetow Honorowych w zakresie spraw miedzynarodowych;

3.25 Koordynacja przygotowywania projektéw w ramach konkursow Ministra Spraw Zagranicznych
RP oraz innych polskich i zagranicznych konkurséw grantowych, jesli dotyczy obszaru
wymienionego w pkt. 3.7, ze szczegdlnym uwzglednieniem Ukrainy oraz Motdawii;

3.26 Wspdlpraca przy organizacji stazy w ramach programu ,Wielkopolskiej Akademii
Samorzadnosci” dla urzednikéw administracji regionalnych partnerdw  zagranicznych
Wojewodztwa;

4
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3.27 Wspotpraca z BWM-I w zakresie przygotowania ,Informacji o wspdtpracy Wojewddztwa
Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,Planu wspodipracy Wojewddztwa Wielkopolskiego
z zagranica”;

3.28 Przygotowywanie wkiadu Biura do corocznych raportdw o stanie wojewddztwa
wielkopolskiego we wspétpracy z BWM-I oraz BWM-II-UE;

3.29 Obstuga systemu e-radni;

3.30 Umieszczanie dokumentow w systemie e-Legislator;

3.31 Realizacja zadan wynikajacych z powierzenia zadan obronnych;

3.32 Koordynacja ewidencji i archiwizacji dokumentéw BWM-III — nadawanie dokumentom
klasyfikacji archiwalnej oraz coroczne przekazywanie zarchiwizowanych dokumentéw
do Archiwum.

3.33 Zastepstwo za pracownika BWM-III —w przypadku jej nieobecnosci.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
Jzaznacz whasciwe/

Wyzsze

magisterskie ke

Srednie Wyzsze

4'1

Konieczne wyksztatcenie |Ukoriczone studia wyzsze
/opis/
Pozgadane wyksztatcenie

/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

Jezyk angielski

. . 3.z Poziom bardzo dobry w mowie i piSmie
51 Konieczna znajomosc

Jezykow pbcyeh: Jezyk rosyjski
Poziom dobry w mowie i pismie
5 Pozgdana znajomosc¢ ey ukalisd
"~ |jezykdw obcych:

Poziom dobry w mowie i pismie.
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6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogotem:

Minimum 4 lata

6.2 W administracji publicznej:

pozgdane

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

nie

7.0 Kompetencje.

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

znajomos¢ érodowiska spoteczno-politycznego
krajéow wymienionych w pkt. 3.7

doswiadczenie w kontaktach ze Srodowiskiem
miedzynarodowym ,
umiejetnoé¢ czytania procedur i stosowania|
odpowiednich przepiséw prawa

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegélinym uwzglednieniem
Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego
Znajomosc zasad protokotu dyplomatycznego
dobra ogdlna wiedza o Samorzadzie
Waojewddztwa oraz zrzeszeniach, organizacjach
i powigzaniach sieciowych na terenie Unii
Europejskiej

wiedza nt. prowadzenia projektow
miedzynarodowych oraz dostepnych Zzrodet
finansowania zewnetrznego

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;
korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
oraz poznanie systemu pracy w EZD

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:

gotowos¢ do wyjazddw zagranicznych
sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan
umiejetnos¢ samodzielnej pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu
dyspozycyjnos¢, z gotowoscig do pracy w
godzinach nadliczbowych jesli wymaga tego
biezaca realizacja zadan;
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o wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
o bardzo dobra organizacja pracy

7.4

Umiejetnosci analityczne:

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i
dostrzegania mozliwych zagrozen przy realizacji
zadan

e umiejetnos¢ opracowywania opinii

e zdolnos¢ do strategicznego myslenia

e umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepisow

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

e Umiejetnos¢ zarzgdzania zespolem

e umiejetnos¢ zarzadzania projektami

e Uumiejetnos¢ delegowania zadan

e umiejetnosc komunikowania polecen stownych
i pisemnych

e szybkie i skuteczne podejmowanie decyzji

» umiejetnos¢ motywowania zespotu, inspirowanie
i zachecanie pracownikéw do osiggania
wyznaczonych celéw

» Umiejetnosc zarzadzania czasem w kontekscie
planowania i organizacji pracy podlegtych
pracownikdw w celu optymalizacji
produktywnosci

» umiejetnosc prowadzenia negocjacji zaréwno
wewngatrz zespotu jak i z otoczeniem
zewnetrznym

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

o otwartos¢ na prace w miedzynarodowym
srodowisku
tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.7

Osobowos¢ i etyka:

wysoka kultura osobista
grzecznosc i uprzejmosc
kreatywnosc

sumiennos¢

odpowiedzialnos¢

inicjatywa

wysoki poziom etyczny i moralny

v
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8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 15 pazdziernika 2024 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(data i podpis)

o Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(data T podpis)

Zapoznata sig:




