FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Inspektor do spraw pozyskiwania funduszy i wspierania
przedsiebiorczosci w Referacie Inwestycji .

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie: wyzsze

2. Wymagany kierunek: prawo, administracja , ekonomia lub studia podyplomowe w
zakresie pozyskiwania funduszy unijnych,

3. Obligatoryjne uprawnienia:
4. Doswiadczenie zawodowe:
Minimum 3 letni staz pracy.

5. Predyspozycje osobowosciowe:
1) niekaralnos¢ za przestepstwo umysine;
2) nieposzlakowana opinia;
3) komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole;
4) dyspozycyjnos¢, kreatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé.
6. Umiejetnosci zawodowe;
1) znajomos$¢ przepisow:
a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
c) przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
d) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) wiedza w zakresie pozyskiwania, rozliczania funduszy pomocowych, w tym
funduszy z Unii Europejskiej
3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi poczty elektronicznej,
edytora tekstéw WORD, postugiwania sie Internetem.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony:
Kierownik Referatu Inwestycji

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk
brak



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje osobe zatrudniong na stanowisku do spraw
pozyskiwania funduszy unijnych oraz zamoéwien publicznych.

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez osobe zatrudniong na stanowisku
do spraw pozyskiwania funduszy unijnych oraz zamowien publicznych.

F. GLOWNE CELE STANOWISKA

1. Pozyskiwanie zewnetrznych funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych
zrodet zewnetrznych (z budzetu panstwa, samorzgdu wojewoédztwa, powiatu,
fundacji, stowarzyszen itp.) na realizacje projektéw, dla ktérym beneficjentem
moze by¢ Gmina oraz podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg na terenie
Gminy.

2. Wspieranie przedsiebiorczosci w Gminie.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

w zakresie pozyskiwania zewnetrznych funduszy pomocowych i grantéw ;

1) rozpoznawanie mozliwosci pozyskania przez Gmine funduszy pomocowych z
Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych ( z budzetu panstwa, samorzadu
wojewodztwa, powiatu, fundacji itp.) celem dofinansowania prowadzonych przez
Gmine przedsiewzie¢;

2) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie
mozliwosci infrastrukturalnych gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych,
matych i Srednich przedsiebiorstwa oraz rolnictwa;

3) biezace monitorowanie zmian aktéw prawnych i procedur zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie realizacji projektéw =z funduszy Unii
Europejskiej;

4) nawigzywanie kontaktéw i wspotpraca z instytucjami i firmami wspierajacymi
dziatania na rzecz Unii Europejskiej dysponujgcymi srodkami finansowymi;

5) monitorowanie termindéw naboru wnioskéw o dotacje funduszy pomocowych z
Unii Europejskie;j ;

6) sporzadzanie, weryfikowanie i sktadanie wnioskow, aplikacji o przyznanie
Srodkdbw na realizacje projektow wspétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych, w ktdrych beneficjentem jest Gmina;

7) pomoc (doradztwo) w sporzadzaniu wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie
projektow, dla ktérych beneficjentami sg podmioty prowadzace dziatalnosé
gospodarczg na terenie gminy;

8) przygotowywanie materiatow informacyjnych do Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie mozliwosci pozyskania $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych przez przedsiebiorcow

9) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych,
realizacji projektow dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych , a w



szczegllnosci: terminowego obiegu dokumentow w zakresie ptatnosci,
sprawozdawczosci;

10) opracowywanie i przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ czesciowg i koncowg
celem przedtozenia ich w instytucjach ptatniczych;

11) wspétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania wnioskéw i
innych dokumentédw obligatoryjnych w procesie aplikowania o $rodki
zewnetrzne;

12) archiwizowanie wytworzonych dokumentéw zgodnie z obowigzujaca w
Urzedzie Gminy Instrukcjg Kancelaryjna;

13)przygotowywanie materiatdw promocyjnych w zakresie zrealizowanych
projektéw unijnych;

2. W zakresie wspierania przedsiebiorczosci i inwestyciji

1) Wdrazanie planéw strategicznych gminy (np. WPI);

2) Podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

3) Wspbtpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych pozyskiwaniem funduszach unijnych i krajowych ;

4) Wspoétudziat w inicjowaniu dziatan promujgcych gmine, w tym organizowanie
wspotpracy wladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami ,organizacjami i
podmiotami gospodarczymi;

5) Koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem wnioskdédw o udziat gminy
w przegladach, konkursach, wspo6tzawodnictwach itp

6) Tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach
gospodarczych oraz projektowanych w Gminie zamierzeniach gospodarczych;

7) Nawigzywanie kontaktéw z inwestorami w zakresie mozliwosci inwestowania
na terenie gminy;

8) Tworzenie banku informacji na temat terenéw inwestycyjnych w Gminie ;

9) Przygotowywanie projektow lokalnego planu rozwoju gminy oraz jego zmian;

10) Prowadzenie szkolen, prelekcji informacyjnych zwigzanych z mozliwosciami
pozyskania $rodkow finansowych przez przedsiebiorcow oraz przez
organizacje pozarzadowe ;

11) Wspédtpraca z Radami Soteckimi, organizacjami pozarzadowymi oraz
lokalnymi grupami dziatania w zakresie pozyskiwania $rodkdéw unijnych;

12) Prowadzenie i organizowanie dziatalnosci informacyjnej w zakresie integracji
europejskiej;

13) Koordynowanie dziatan w zakresie wdrazania projektow realizowanych przez
Gmine w ramach umow partnerskich.

H. ZAKRES SAMODZIELNOSCI NA STANOWISKU

Katalog spraw przewidzianych do samodzielnego zatatwiania ustali Kierownik Referatu
Inwestyciji .



|. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Niezaleznie od odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym pracownik jest
odpowiedzialny za:

1.

Nalezytg organizacje pracy oraz za prawidtowe i sprawne wykonanie powierzonych
zadan.

Doktadng znajomos¢ przepisbw prawa oraz wytycznych obowigzujacych w
zakresie powierzonych zadan.

. Sciste przestrzeganie przepisébw prawa proceduralnego i materialnego oraz

instrukcji kancelaryjnej.

Dopilnowanie i przestrzeganie termin6w zatatwianych spraw.

Bezbtedne i prawidtowe opracowanie powierzonych do zatatwienia spraw.
Stosowanie form, sposobéw oraz metod pracy zapewniajgcych prawidtowe i
szybkie zatatwienie spraw.

Wiasciwe przyjmowanie interesantéw, udzielanie im niezbednych informacji i
wyjasnien oraz prawidtowe i szybkie zatatwienie tych spraw.

Nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw, spisu
spraw, teczek i rejestrdw oraz pomocy urzedowych, przyboréw kancelaryjnych
oraz materiatow biurowych.

Opracowywanie i wdrazanie nowych wewnetrznych metod i technik
sprawozdawczosci.



