	 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Pracownik ds. funduszy unijnych i funduszu sołeckiego
2. Komórka organizacyjna:
Stanowisko w referacie rozwoju i inwestycji
3. Symbol komórki organizacyjnej:  RI
4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Wykonywanie zadań wynikających z obowiązków szczególnych w zakresie realizacji zadań własnych z pozyskanych dodatkowych środków finansowych 
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego regulaminu wynagrodzeń
Kwota – od 1400,00zł. do 3.400,00zł.
czas pracy: 40 godzin tygodniowo
 

6.Przełożeni:

- podlega bezpośrednio – kierownikowi referatu,
- pośrednio – Wójtowi, Z-cy Wójta Gminy  i Sekretarzowi 
7. Relacje do innych pracowników:

   a)   pracownik zastępuje pracownika – inspektora ds. rozliczeń funduszy
   b) pracownik jest zastępowany przez inspektora ds. rozliczeń funduszy
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1.  Bieżąca znajomość przepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą.

6. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej 
i państwowej. 

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE
1. Gromadzenie i udostępnianie informacji na temat możliwości uzyskania wsparcia finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł zagranicznych,

2. Udzielanie pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy przygotowywaniu i realizacji projektów  współfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

3. Gromadzenie danych na temat środków pozyskanych w ramach projektów współfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej przez jednostki organizacyjne Gminy,

4. Przygotowywanie aplikacji  i występowanie w imieniu Gminy do funduszy przed 
i poakcesyjnych  Unii Europejskiej oraz innych krajów i organizacji finansowych,

5. Nadzór nad realizacją zaakceptowanych projektów,

6. Współpraca z  organizacjami,  których Gmina jest członkiem, w zakresie przygotowywania aplikacji, oraz lokalnymi organizacjami pozarządowymi
a) coroczne przygotowanie programu współpracy

b) inicjowanie oraz prowadzenie projektów partnerskich z lokalnymi organizacjami w ramach współpracy,
c) współorganizowanie konkursów na realizację zadań dofinansowanych z budżetu gminy,

7. Współpraca  ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw,

8. Prowadzenie spraw związanych z kompleksową koordynacją zadań z zakresu rozwoju społeczno-gospodarczego obszarów wiejskich
a) opracowywanie w porozumieniu z właściwymi jednostkami gospodarczymi kompleksowych projektów i planów rozwoju obszarów wiejskich
b) opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programów rozwoju obszarów wiejskich,

9. Prowadzenie spraw związanych z  aktualizacją strategii rozwoju Gminy, w tym m.in. przygotowywanie dla Rady Gminy sprawozdania z realizacji strategii rozwoju Gminy;
10. Współpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie składaniu przez sołtysów wniosków o zaplanowanym funduszu sołeckim, ich analiza i terminowe przekazanie w formie zestawienia do budżetu Gminy na następny rok.
11. Inne polecenia zlecone przez Wójta Gminy, Z-cę Wójta i Sekretarza Gminy 
2. Zakres odpowiedzialności:
za zadania wymienione w zakresie czynności.

3. Zakres uprawnień: --------------------------------------------------------------------------------
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

konieczne: wyższe, 
pożądane: wyższe w zakresie rozwoju regionalnego i funduszy strukturalnych, politologii lub administracyjne 
 

2. Praktyka zawodowa: 
konieczna: 2 lata stażu pracy, 
pożądana: 2 lata stażu pracy, w tym 1 rok w administracji samorządowej
3. Uprawnienia:

Konieczne ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
pożądane: prawo jazdy kat. B
znajomość języka angielskiego w stopniu dobrym
4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1591, ze zm.).
5. Znajomość pozostałych zagadnień : 

konieczna: 
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)
pożądana

2. Ustawa z dnia 7 marca 2007r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich (Dz.U. Nr 65, poz. 427 ze zm.)
6. Cechy osobowości:

komunikatywność, samodzielność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, 

7.Dyspozycyjność:

praca na stanowisku pracownika ds. funduszy unijnych i funduszu sołeckiego wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
8.Umiejętności:

umiejętność logicznego myślenia, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność prowadzenia negocjacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność promowania gminy,

9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

W zakresie niezbędnym do korzystania z Internetu, przygotowywania aplikacji do programów , poszukiwania możliwości uzyskania wsparcia finansowego z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł pozabudżetowych.
Opis stanowiska sporządziła:

Elżbieta ZYCH

/ - /
Sekretarz Gminy Stegna
Stegna, dnia.22.10.2012 r.


Zatwierdzam:

