Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Gdra
z dnia 8 lutego 2019 .

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

1. |Nazwa komorki organizacyjnej

Wydziat Zamédwien Publicznych, Inwestycji
i Funduszy Zewnetrznych

2. |Symbol komérki pracy/stanowiska pracy

ZIF

3. |Nazwa stanowiska pracy

stanowisko ds. funduszy strukturalnych i projektow
spdjnosci

4. | Celistnienia stanowiska pracy

5. |Stanowisko pracy nadzorujace

prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania

i rozliczania funduszy zewnetrznych

Kierownik Wydziatu Zaméwien Publicznych,
Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych

15. |Zadania gtéwne:

6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania brak

7. |Liczba podlegtych pracownikéw brak

8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje) brak

9. |Zastepstwo bierne (pracownik jest Kierownik Wydziatu Zamdéwien Publicznych,
zastepowany) Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych

10. |Czas pracy 8h dziennie/ 40 h tygodniowo

11. | Wyksztatcenie Srednie/wyzsze -

12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w - -
latach)

13. |Znajomos¢ jezykdéw obcych - jezyk angielski

zgodnie zart. 6 ust. 1i 3
14. | Wymagania szczegdtowe ustawy o pracownikach

samorzadowych

gromadzenie informacji oraz analiza danych dot. dostepnych funduszy i programéw UE, Zrddet
zewnetrznych krajowych

koordynacja przygotowania aplikacji dla projektéw przewidzianych do ubiegania sie o srodki ze
zrédet zewnetrznych krajowych oraz UW

kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace Srodki ze Zrddet
zewnetrznych krajowych oraz funduszy programéw UE w celu spetnienia warunkéw formalnych
zapewniajgcych prawidtowos¢ sktadanych wnioskéw

przygotowywanie dokumentéw potrzebnych do podpisania uméw o dofinansowanie

konsultacje z instytucjami przyznajgcymi srodki ze Zrédet zewnetrznych krajowych oraz funduszy




i programéw UE w zakresie poprawnosci wnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskdw o ptatnosc
sporzadzanie analiz oraz koordynacja opracowania sprawozdan wymaganych przez instytucje
przyznajgce srodki ze zZrédet zewnetrznych krajowych oraz UE dotyczacych rozliczania
i wydatkowania otrzymanych srodkdéw z przygotowania i realizacji
Zadania dodatkowe:
opracowywanie koncepcji wdrazania poszczegdlnych projektdw wspétfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych krajowych oraz ze srodkéw UE
16.
przeprowadzanie przetargdw publicznych zgodnie z ustawg PZP
wspotpraca z innymi wydziatami urzedu przy opracowywaniu dokumentéw strategicznych gminy,
planéw i programoéw
17. |Znajomos¢ przepisdw prawnych:
Niezbedne znajomos$¢  zrodet  zewnetrznych finansowania,
zarzadzania projektami, znajomos$¢ przepisow
z zakresu zamoéwien  publicznych,  ustawy
0 samorzadzie gminnym, znajomo$¢ prawa
budowlanego, procesu inwestycyjnego, KPA, prawa
finansowego
Dodatkowe akty wykonawcze do w/w ustaw
Niezbedne Dodatkowe
umiejetnosc¢ interpretowania | samodzielnos¢
przepisdw prawnych, syste-
18. | Cechy/postawy/zachowania matycznosc, komunikatyw-
nosé, sumiennos¢, umiejet-
nos¢ pracy w zespole, zdol-
nosci organizacyjne, umiejet-
nos$¢ pracy pod presjg czasu
19. |Upowaznienia i petnomocnictwa upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
. . wspoétpraca z  jednostkami min i innymi
20. | Wspotpraca i kontakty zewnetrzne . botp . J gminy Y
instytucjami

21.

Pracownik ponosi okreslong prawem
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne oraz
terminowe wykonanie zadan i obowigzkéw

okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu i
niniejszym zakresie oraz za zaniechanie niezbednego
dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, w tym:

- porzagdkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowg i karng za nieprzestrzeganie przepiséw
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych

Odpowiedzialnos¢

22.

Uprawnienia 1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego




wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktdre jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Sktadanie wnioskdw w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzedu i wiasnego stanowiska pracy.
5. Sktadanie wnioskow w sprawach awanséw,
nagréd i kar regulaminowych w stosunku do
podlegtych sobie pracownikdow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajagce z obowigzujagcych w tym zakresie

przepisow.
Data Podpis i pieczeé
Kierownik Wydziatu
23. | Opracowujacy opis stanowiska pracy 3.01.2023 Zamowien Publicznych,
Inwestycji i Funduszy
Zewnetrznych
/-/ Dariusz Adamczyk
Data Podpis i pieczeé
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy Sekretarz Miasta
3.01.2023 /-/ Radostaw tukasiriski




