Zatgcznik nr 13 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 35/14 z dnia 19 maja 2014 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdine dotyczace stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow
finansowych

2. Stanowisko Podinspektor

3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu pozyskiwania
funduszy i opracowywania projektéw.

4, Symbol opisu stanowiska RB/1

5. Wynagrodzenie zasadnicze

5.1 Kat. X- X1V

5.2 Kwota 1400- 3700zt

min- max

6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Kierownik referatu

6.2 Posredni Burmistrz

7. Liczba podlegtych pracownikéw |Brak

8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Brak

B. Giéwne zadania realizowane na stanowisku

1.

Opis zadan

Podstawowe zadania:

- tworzy baze danych o dostepnych zroédtach finansowania projektow,

- inicjuje i opracowuje projekty i wnioski dotyczace realizacji zadan Gminy z udziatem
wsparcia zewnetrznego,

- zarzadza projektami,

- nadzoruje poprawnosc¢ przestrzegania zapiséw uméw, podrecznikéw/przewodnikow oraz
innych wytycznych.
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C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Wyzsze Wyzsze o kierunku
zarzgdzania projektami
2. Doswiadczenie zawodowe | Co najmniej rok pracy w obszarze realizacji
projektow.
3. Umiejetnosci zawodowe Znajomos$¢ zasad zarzadzania projektami,

umiejetnosci analityczne, znajomos¢ jezyka
angielskiego, bardzo dobra obstuga komputera.

4. Predyspozycje Komunikatywno$¢, uprzejmos¢, samodzielne
osobowosciowe uczenie sie, systematycznosé i orientacja na
rezultaty.
5. Wymagana wiedza Znajomos¢ regulacji dotyczgcych aplikowania
zawodowa o fundusze unijne, znajomo$¢ ustawy

0 dziatalnosci organizacji pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzgdkowg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowa
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.
3. Wspotpraca (w tym Jednostki organizacyjne gminy, Urzad
kontakty zewnetrzne) Marszatkowski, urzedy administracji rzgdowe;j,

organizacje pozarzgdowe.

4. Zastepstwa brak

E. Ztozono$¢/kreatywnosc
Powierzone do wykonywania zadania wymagajg inicjatywy w proponowaniu nowych
mozliwosci finansowania zadan Gminy. Z uwagi na szybkie zmiany w dziedzinie funduszy

unijnych wymagane jest od pracownika czeste aktualizowanie posiadanej wiedzy.
Wymagana jest zdolnos¢ do szybkiego przystosowywania sie do nowych warunkéw i zadan.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik samodzielnie realizuje obowigzki na stanowisku, ponosi odpowiedzialnos¢ za
catos¢ zadan. Pozadane jest podejscie innowacyjne w powierzonym obszarze.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska
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1. Warunki pracy Brak szczegolnych warunkéw pracy.
2. Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy

Frombork, 19 maja 2014r.
Opracowata Maria Roginska




