OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ GMINY

1. | Wydzial/referat Samodzielne
stanowisko Jednostka
organizacyjna gminy*

Biuro Realizacji Projektow

N

Proponowane stanowisko

Referent w Biurze Realizacji Projektow

3. | Charakterystyka i cel pracy

Zadaniem Biura jegtozyskiwanie $rodkéw
zewretrznych pozwalajcych na finansowanie dzias
Miasta Orzesze. Praca w oparciu 0 ¢aghce
przepisy:

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy 0 samogrzie gminnym

- ustawy o pracownikach samedowych

- ustawy o zamdwieniach publicznych

- ustawy - Kodeks pogpowania administracyjnego
oraz przepisy wykonawcze do w/w ustaw

|

4. | Zakres obowvgizkéw

1. Tworzenie dokumentacji w celu pozyskiwa
srodkow finansowych zezrédet zewmtrznych nal
realizacg zada Urzedu.

2. Realizacja przedsizie¢ oraz projektéw Miasts
Orzesze zwjzanych z wykorzystaniemsrodkow
finansowych pochodzych zezrédet zewwtrznych we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi ddu

i innymi podmiotami zewgtrznymi.

3. Przygotowywanie danych niezinych do
wiasciwego opracowania dokumentacji do instyty
zaradzapcych

4. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji projekto

realizowanych w Biurze.
5. Inne obowjzki wynikajgce z dziatalnéci Biura.

nia

cji

o

Wyksztalcenie:

Minimunmgrednie

6. | Praktyka (stapracy): Konieczna,

Minimum 2- letni gtaracy w jednostkach samadu
terytorialnego

7. | Uprawnienia

8. | Umiegtnosci

- biegla znajomé& obstugi komputera oraz wdzea
biurowych,

- umiegtnos¢ pracy w zespole,

- kreatywnd¢ i determinacja w gzeniu do osjgania
zalazonych celdw,

- skrupulatné¢ w prowadzeniu dokumentaciji,

- systematyczrig i zaangaowanie.




