Zaltacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.12.2025
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 11 marca 2025 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Wolne stanowisko urzednicze :
- Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy stanowisko to usytuowane jest w Referacie

Inwestycji i Zamoéwiehn Publicznych.

3. Wymogi kwalifikacyjne :
3.1. Wymagania niezb¢dne:
1) Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia o kierunku administracja lub pokrewne,
2) Co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym,
3) Znajomo$¢ przepisow prawnych w szczegolnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych,
4) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,
5) Znajomos$¢ procedur postepowania administracyjnego,
3.2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
2) Systematycznos$¢, komunikatywnos$¢, doktadno$¢, sumiennos$e.

4. Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

1) Gromadzenie informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na realizacje
zadanh gminy, dokonywanie analizy dostgpnych zrodet finansowania dla planowanych do realizacji
dziatan.

2) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie analizy zrodetl finansowania,
przygotowania i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

3) Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na dofinansowanie realizacji zadan gminy przy
zaangazowaniu zewngtrznych srodkow finansowych, wspolpraca w tym zakresie z pracownikami
referatu oraz innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji i rozliczania pozyskanych funduszy zewnetrznych
(w tym wnioskéw o platnos¢ czesciowa 1 koncowa, harmonogramy ptatnosci, sporzadzanie
dokumentow przyjecia srodkow do uzytkowania OT), wspotpraca w tym zakresie z pracownikami
Urzedu.

5) Nadzorowanie, kontrolowanie zgodno$ci realizowanych projektéw z zawartymi umowami
1 obowigzujacym prawem.

6) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, w tym raportow z osiggnietych efektow oraz
wykonywanie zadan w zakresie promocji projektow.

7) Wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajacymi oraz innymi podmiotami
koordynujacymi przydziat srodkéw zewngtrznych.

8) Monitorowanie zmian w wytycznych 1 innych regulacjach dotyczacych realizowanych projektow
majacych wptyw na prawidlowe ich rozliczanie.

9) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami.

10) Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych zadan.



11) Zglaszanie zadan do Wieloletniej Prognozy Finansowej pod katem mozliwosci pozyskiwania
srodkow pomocowych pochodzacych z zewngtrznych Zrédet finansowania.

12) Wspotudzial w przygotowaniu opisu przedmiotu zamowienia dla zadan realizowanych z udziatem
srodkow zewnetrznych.

13) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o informacj¢ publiczng z zakresu wykonywanych zadan.
14) Inne prace zlecone przez Wojta 1 Kierownika Referatu.
15) Zastepowanie w czasie nieobecno$ci inspektora ds. rozwoju gospodarczego.

5. Zakres uprawnien.
Pracownik posiada uprawnienia do:
1) podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia przez Wojta,
2) wnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji wlasnego stanowiska pracy, pracy referatu
1 funkcjonowania Urzgdu,
3) proponowania rozstrzygni¢¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz zatatwiania
indywidualnych spraw ludnosci,
4) uzyskania od przetozonych wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych spraw,
5) uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy,
6) pozostalych uprawnien wynikajacych z przepisow wewnetrznych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Urzgdu.

6. Zakres odpowiedzialnosci.
Pracownik zobowigzany jest do:

1) terminowego, rzetelnego i skutecznego dzialania w zakresie powierzonych spraw,

2) doktadnej znajomosci przepisOw prawnych na zaymowanym stanowisku,

3) zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej,

4) przestrzegania zasad gospodarnego i1 oszczgdnego wykorzystania srodkow rzeczowych i finansowych,
5) Scistego przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. oraz przepisow wewngtrznych Urzedu (w tym m.in.:
Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego, pozostatych regulaminow, polityk, instrukcji,
wytycznych),

6) ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego

1 instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

7) sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych,

8) stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 archiwizacji dokumentéw na zajmowanym stanowisku.
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