URZAD GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
z/s w Mszanowie
Mszanowao, ul. Podlesna 1
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

EAMp0.3. 2ois

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
Z/S W MSZANOWIE
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

| Podinspektor ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i promocji gminy .

2  Referat

[Inwestycji i Rozwoju -~~~

3. Zespdl

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.  Wyksztalcenie (charakter tub typ szkoly) _ _
[Wyzsze . oo o o o e ]

2. Wyma any proﬁl (specjalnosc) _ _ _ _ _ _

3. Obligatoryjne uprawnienia

[Niedotyozy =~ - - . .. . - oo T

4, Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem (Jednostka) przy wykonywamu podobnych czynnosci
Mile: w1d21ane dosw1adczeme zawodowe (tozsame lub 0 podobnych
czynnosciach). - PR, - A RN

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostee), w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje oschowosciowe
0dpow1edmalnosc RN
Sumiennosé R

Terminowosé = i
Dokladno$é =~ -0
KomunikatyWhoéé S
Zaangazowanie .

6. Umicjetnosel zawodowe




Znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym ,

Zngjomo$¢ Kodeks Post@powama Administracyj nego

Znajomosc ustawy 0 pracowmkach samorzadowych

-Znajomosc ustawy : Prawo Zamowien Publ;cznych :
Mile. widziane dosw1adczeme w pozyskiwamu srodkow ﬁnansowych
z zewne;trznych zrodel. 5 :

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony
[Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju =~

2. Przefozony wyzszego stopnia
Sekretarz Gmmy WO_]t Gmmy

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezpodredniego przeloZonego.
b) Wsazystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sig do przelozonego wyZszego stopnia (poza szczegdluymi przypadkami)
powinny by¢é zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpodrednio podleglych stanowisk

| Nie ‘dotyczy

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba pa stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)
| Stanowisko. ds. pozyskiwania érodkéw zewnqtrznych 1 promocjl gm iny. -

2. Osoba na stanowisku jest zasie;powana przez: (nazwa stzmomska)
I Inspektor ds rozwoju lokalnego ' SR

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) aplikowanie o srodki zewnetrzne:
a) poszukiwanie Zrodet finansowania;
b) pisanie wniosk6éw o dofinansowanie;
c) przygotowywanie lub nadzor nad przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie wraz z zatacznikami;
d) monitorowanie realizacji projektu, w tym sporzadzanie dokumentacji fotograficzne], przed, w trakcie i po
realizacji projektu;
¢) rozliczanie projektu;
f) sprawozdawczodc;
g) sporzadzanie wnioskow o aneksy do uméw o dofinansowanie projektu;
h) wspokdziatanie z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie opracowywania wnioskow
oraz realizacji projekiow;
2) biezace monitorowanie stron internetowych i powiadamianie przelozonego o pojawiajacych sig zmianach,
nowosciach dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkéw, realizacji projektéw, badZ ich rozliczania;
3) skladanie cztery razy do roku raportéw o mozliwoéciach pozyskania srodkow oraz biezgce aktualizowanie ich;
4) sporzadzanie wnioskoéw do Ministerstw o $rodki finansowe w ramach programow;
5) wnioskowanie o0 wsparcie finansowe i rzeczowe do innych podmiotéw zewnetrzaych,
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6) przygotowanie tresci porozumie i uméw z urzedami, instytucjami w zakresie wspdipracy i otrzymywanych
Srodkdw finansowych;

7) przygotowywanie pism okolicznosciowych;

8) wspdtorganizowanie spotkan, imprez okolicznosciowych;

9) biezaca korespondencja;

10}koordynowanie i udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy, jej monitorowanie i
aktualizacja;

i1)sporzadzanie plandw rozwoju miejscowosci, ich aktualizacja 1 monitorowanie;

12)promocja gminy, w szczegdinosci przez:

a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie;

b) przygotowywanie materialéw promocyjnych dotyczacych gminy;

¢) wspdkdziatanie oraz organizowanie wystaw, konkurséw, ekspozycji, promujgcych samorzad;

d} organizowanie wspdlpracy whadz gminy z innymi samorzadami; instytuciami i organizacjami w zakresie
zadan promujacych gming;

€) sporzadzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek gminy, w szezegdinosci
dbaloéé o przedstawianie aktvainych informacji na stronie mternetowej Urzedu;

I3)promowanie gminy przez wspdiprace 2 mediami, w tym opracowanie materiatow dia prasy (publikacia po
akceptacji Wajta);

14)przygotowywanie notatek prasowych, artykulow do gazet, informacji na strony internetowe;

15)obstuga samorzadowego informatora SMS;

16)uczestniczenie przy kontrolach zewnetrznych i wewnetrznych, dotyczacych pozyskiwanych srodkdw,

17)yuczestnictwo przy aplikowaniu i rozliczaniu pozyskanych srodkéw finansowych;

18)przestrzeganie dyscypliny pracy;

19)przestrzeganie Regulaminu Pracy 1 ustalonego w Urzgdzie porzadku, a takze innych obowigzujacych
regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen itp.;

20)}sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw stuzbowych oraz doktadne wykonywanie polecert
przelozonych;

21)dbanie o dobro Gminy;

22)zachowanie w tajemnicy informacji, ktére moglyby narazié pracodawce na szkode oraz przestrzeganie tajemnicy
okreslonej we wiasciwych przepisach;

23)przestrzeganie zasad wsp&lzycia spolecznego;

24)obsluga systemu informatycznego, w stopniu okre§lonym przez preelozonych;

25) uczestnictwo w realizaci zadan i czynnodei wspdlnych dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy:

a) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspotdziatanie z innymi komérkami
organizacyjnymi w tym zakresie ;

b} inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacii zadan
zawartych w budzecie gminy;

c) wspdldziatanie z organami administracji pafstwowej, organami samorzadu powiatu, wojewodztwa i
samorzgdu wiejskiego;

d} opracowywanie propozycji do projektéw programow rozwoju w zakresie swojego dzialania;

e) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

1) wspdldziatanie | wykonywanie zadan dotyczacych realizacji planéw obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i planéw zapobiegania innym kata-klizmom, a takze
wspoldziatanie przy likwidacii skutkdw kataklizmow;

g) zglaszanie zhioréw danych osobowych do Generainego Inspekiora Ochrony Danych Osobowych w
uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

h) wydawanie za§wiadczeft w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnodcia komoérki organizacyjnei,

i) opracowywanie sprawozdawczodci statystycznej z zakresu czynnodci i funkeji realizowanych przez
komérke,

i} wspdldziatanie w wykonywaniu zadaf i prac doraznie podejmowanych badZ zlecanych do realizacji
Wojtowi;

k) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja,

1) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzet Wéjta w sprawach zwigzanych z wykonywanym
zakresem obowigzkdéw,

m) udzielanie pomocy gminnym jednostkom organizacyjnym w realizacji ich zadan zgodnie z zakresem
dziatania danego stanowiska,

n) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej (prowadzenie postepowait administracyjnych, egzekucyjnych);

0) wyjasnianie skarg i wnioskéw,

p) ochrona informacii niejawnych oraz ochrona danych osobowych,

q) przestrzeganie przepisow dotyczacych ndzielania zamowiefi publiczaych, opracowywanie specyfikacji
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technicznych,

r) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentéw,

s) przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej tub
innych srodkow zewngtrznych,

1) wspdlpraca z soltysami i radami soleckimi,

u) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymii 1 organizacjami pozytku publicznego,

v) dbanie o prawidiowa realizacje zadan zwigzanych z kontrola wewnetrzna;

w) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw;

2. Zadania pomocnicze

I ] Nie dotyczy

3. Zadania okresowe

[ I Nie dotyczy

4. Szezegdlne prawa i obowigzki

1. | Okreslone w art. 24 i 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr
223, poz. 1458 ze zm.)

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowie_dzialnqsici pracownika na stanowisku

Zgodnie z kodeksem pracy

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnodci

1) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz zarzadzeniami wydanymi przez Wojta Gminy,

2) Terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

3) Zabezpieczenie powierzonych pieczeci,

4) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. oraz regulaminu pracy urzedu,

5) Przestrzeganic warunkow dla zachowania tajemnicy okreslonej w ustawie o ochronic informacji niejawnych,

6) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

H. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyezny

2. Oprogramowanie

5. Srodki transportu
Uzywanie wlasnego samochodu do celéw shuzbowych .
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J.FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace -

w.mniejscu wykonywania czynnosei -

zawodowych

+'| 1. Warunki pracy:

- praca na parterze,
- brak windy

.| - szeroko$é korytarza 145 cm
© |- szerokoé¢ drzwi 90 cm
" |- praca réwniez w terenie,
.| 2.Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
|- w miesigcu poprzedzajacym date podania ogloszenia
- | wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
~ oo trozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
" zatrudnieniu 0séb niepetosprawnych, wynosi 12,12 % .

Caestotliwosé wyjazdow stuzbowych

wg potrzeb

K. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

Mszanowo, dnia 6 pazdziernika 2016r.

Tomasz Warnsze weki




