OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA
Inspektor ds. Rozwoju i Pozyskiwania | oy -
$rodkéw Unijuych Referat ds. Rozwoju i Promoc;ji
 LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW ~ OSOBY PODLEGAJACE
‘ o | 7 )
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Burmistrz/Sekretarz
CEL STANOWISKA
Stanowisko pracy polega na prowadzeniu prac zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow
z Unii Europejskiej

ZAKRES ZADAKN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Opracowywanie procedur i inwestycji zwiazanych z realizacja projektu oraz ich
przestrzeganie,

2. Opracowywanie wnioskow i projektéw o pozyskanie sSrodkéw pomocowych,

3. Podejmowanie dzialann majacych na celu promocje , upowszechnianie oraz udzielanie
informacji o projekcie,

4. Koordynacja prac zwigzanych z realizacja projektu,

5. Monitorowanie procesu wdrazania projektow,

6. Zbieranie i opracowywanie na potrzeby wladz Miasta informacji zarzadczej w zakresie
wdrazania projektow,

7. Monitorowanie realizacji projektu w zakresie rzeczowo-finansowym,

8. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych stopnia realizacji projektow
finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

9. Programowanie i administrowanie projektami,

10. Gromadzenie i udostepnianie informacji na temat mozliwosci pozyskania wsparcia
finansowe z funduszy unijnych i innych zrédet zewnetrznych,

11. Inicjowanie oraz prowadzenie projektéw partnerskich z JST i lokalnymi organizacjami,

12. Gromadzenie danych na temat $rodkow pozyskiwanych w ramach projektow
wspolinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

13. Konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewnetrznymi oraz biezaca
wspolpraca z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujacymi realizacje projektow
wspolfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

14. Przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwiazanych 2z uczestnictwem Miasta
i Gminy w projektach wspéifinansowanych z funduszy europejskich we wspélpracy
z innymi Referatami i jednostkami organizacyjnymi,

15. Kompletowanie i przygotowanie zalacznikéw niezbednych do zloZzenia wniosku
o dofinansowanie projektu z funduszy europejskich,

16. Biezaca  analiza mozliwosci pozyskania  wspélfinansowania z  funduszy
Unii Europejskiej zadan ujetych w planach rocznych i Wieloletnim Planie
Inwestycyjnym,

17. Nadzér nad projektami realizowanymi przez pracownikéw Referatu w zakresie ich
zgodnosci
z wymogami instytucji Unii Europejskiej i krajowych instytucji zarzadzajacych
we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi,

18. Koordynacja prac pracownikéw Referatu ds. Rozwoju i Promocji.

= UPRAWNIENIA

- do monitorowania realizacji wyznaczonych zadan w projektach,
|- do wspbélpracy z lokalnymi instytucjami spotecznymi, gospodarczymi i samorzadowymi
| w zakresie pozyskiwania srodkéw Unii Europejskiej,

- do uzyskiwania wszelkich informacji z komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek

' organizacyjnych niezbednych do opracowania wnioskéw i realizacji projektow,

- do podziatu zadan pracy pomiedzy pracownikéw Referatu,
|- do nadzoru pracy pracownikoéw Referatu,
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WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

KONIECZNE Wyzsze
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DOSVVIADCZENIE '3 letni staz pracy
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UMIEJETNOSCI - Interpersonalne
- Organizowania i koordynowania zadan
- Postugiwania si¢ informacjami i komunikowania si¢
- Wysokle poczucie odpowiedzialnosci za wlasne dCCYZ_]C

KURSY SZKOLENIA, KONIECZNE -
e i PO&DZ\}E ; - z zakresu pozysklwame srodkow Unn
| Europej Sle_]
: SPECJALNE L wysoka skutecznosc podejmowanych dZIalan i lCh wymkowosc
 WYMAGANIA WOBEC - wysoka kultura pracy i kontaktow interpersonalnych
STANOWISKA i' wiarygodnos¢ osobista
WARUNKI ];BACY

Stanowisko pracy jest Zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone W urzqdzema
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore
speiniajag ogdlne wymagania. Wilgotno$¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a Srodowisko termiczne spetnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie
jonizujgce, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki
nicbezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luZznymi, ostrymi
1 wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem  si¢ ludzi, porazeniem pradem
elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga
by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystgpowaniem czynnikow stresogennych
oraz oczekiwang dyspozycyjnoscig — opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny
ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenie UM w Wiecborku przez Centrum
Proﬁlaktykl Zdrowia, Solec Ku_]aWSkl

Sporzqdznla

Karolina Flicinska-Obara- Podinspektor ds. Personalnych

Zweryfikowala:

Renata Jesionowska — Zawieja — Sekretarz Gminy

Zatwierdzil:

BURMISTRZ
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