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

1. | Wydzial/Referat Samedzielne

stanewisko-Jednostka Biuro Realizacji Projektow
. i S
2. | Proponowane stanowisko Referent (K/M)
3. | Charakterystyka i cel pracy Zadaniem  Biura jest pozyskiwanie  Srodkow

zewnetrznych pozwalajacych na finansowanie dziatan
Miasta Orzesze. Praca w oparciu o nastepujace
przepisy:

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy 0 samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy o zamowieniach publicznych

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

4. | Zakres obowigzkow 1. Tworzenie dokumentacji w celu pozyskiwania
srodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych na
realizacje zadan Urzegdu.

2. Wspolpraca przy realizacji przedsigwzig¢ oraz
projektow Urzedu zwigzanych z wykorzystaniem
srodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych we
wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu i
innymi podmiotami zewnetrznymi.

3. Pozyskiwanie  danych  niezb¢dnych  dla
prawidlowego opracowania dokumentacji do instytucji
zarzadzajacych.

4. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji projektow
realizowanych w Biurze.

5.  Realizacja  przedsigwzi¢¢ oraz  projektow
edukacyjnych Urzgdu zwigzanych z wykorzystaniem
funduszy europejskich we wspoétpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

6. Inne obowigzki wynikajace z dziatalnos$ci Biura.

5. | Wyksztalcenie: Minimum: $rednie

6. | Praktyka (staz pracy): konieczna minimum 4 lata ogdlnego stazu pracy w tym minimum
2 lata staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego w zakresie realizacji projektow z
dofinansowaniem zewngtrznym z dofinansowaniem
zewnetrznym w tym UE.

7. | Uprawnienia -

8. | Umiejetnosci - bardzo dobra obstuga komputera oraz urzadzen
biurowych,

- znajomo$¢ dostgpnych programéw pomocowych na
lata 2021-2027,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole,

- umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia i poprawnego
wyciggania wnioskow,

- komunikatywno$¢, w tym latwos¢ przekazywania
informacji, kultura osobista,

- umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

- umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

- kreatywno$¢ i determinacja w dazeniu do osiggania
zatozonych celow,

- skrupulatno$¢ w prowadzeniu dokumentacji,

- systematyczno$¢ i zaangazowanie.




