OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU
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Stanow1sk0 pracy polega na ieahzacp zadan gmmy w zakresie pozyskiw ania smdkow zewnf;nznvch
e ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI e

Odpowiada za:

1) Staranne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

2) Zgodnosé pod wzgledem formalno— prawnym sporzadzanych projektow umoéw i innych dokumentow
na stanowisku pracy. '

1) Monitorowanie  dostepnosci  funduszy  umozliwiajacych pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych, w tym:
-przygotowywanie i kompletowanie niezbednych danych do dokumentacji aplikacyjnej oraz
zatacznikow do wnioskow,

-sktadanie wnioskow o dofinansowanie oraz monitorowanie toku zalatwiania spraw,

- koordynowanie dziatan zmierzajgcych do zawarcia umoéw o dofinansowanie projektow,

- rozliczanie,

3) Prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja oraz rozliczaniem projektow dofinansowanych
ze $rodkdéw zewnetrznych, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, monitorowanie
i promowanie tych zadan.

4) Przyjmowanie i opiniowanie wykonanej przez projektantéw dokumentacji technicznej na
zlecone zamierzenia inwestycyjne 1 remonty.

5) Przekazywanie dokumentacji technicznej dotyczacej nowej inwestycji lub remontowanych
obiektow — Wykonawcom.

6) Udzial w komisjach: wprowadzenia wykonawcy na budowe, przekazywania terenu,
przetargowych, odbioru robot.

7)  Przygotowanie zapotrzebowania na media dla terendw i wystapienia o warunki techniczne
podlaczenia.

8) Planowanie zadan w zakresie budowy, rozbudowy i remontéw obiektoéw komunalnych oraz
infrastruktury technicznej.

9) Opracowanie i aktualizacja planu aglomeracji dla Gminy.

10) Terminowe i rzetelne wykonanie zadan zwigzanych z realizacja inwestycji.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.



WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

 WYKSZTALCENIE

: ey 3 PREFEROWANE L wyzsm admmlstracyjne ekonomiczne
: :__ DOSWIADCZENIE - przy wyksztalcemu P — najmniej 5 letni staz

KONIECZNE e sxedme

- przy wyksztalceniu wyzszym -co najmniej 3 letni staz

; UMIEJETNOSCI e znajomo$¢ i umigjetnos¢ interpretacji przepisow wykorzystywanych
Tl S do pracy na stanowisku.

e umiejetno$¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych (uchwal,
zarzadzen).,

e umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania
Microsoft Office,

e umigjetnos¢ praktycznego stosowania przepisow, \

e umiejetnoéé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych,

e umigjetnoéé skutecznego komunikowania sig,

= : e e umiejetnos¢ pracy w zespole,
 KURSY,SZKOLENIA, ~  KONIECZNE -
- INNE br ol POZADANE _ prawo ]dzdy kat. B
SPECJALNE WYMAGANIA e umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych.
WOBEC STANOWISKA = e umiejetnosé bieglej obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania

Microsoft Office,

e umigjetno$é praktycznego stosowania przepisow,

e umiejetnoscé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

e umiejetnos$ci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

e umigjetno$é skutecznego komunikowania sig,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e bardzo dobra organizacja czasu pracy. odpornosc na stres,

e aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.

e predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, kreatywnos¢, rzetelnose,

dokladnoéé, sumiennos$é, latwosé nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
Wysoka l\ullura osoblsta

WARUNKI PRACY

Stanomsl\o pracy Jes‘[ ?lokahzowane w budynku biurowym i wyposazone w anz;dzema blurowe jak
komputer 7 oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktore spetniaja ogolne
wymagania. Wilgotno$é wzgledna powietrza jest umiarkowana, a $rodowisko termiczne spehnia
warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas,
mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak
rowniez czynniki niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi
i wystajgcymi, zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi, porazeniem pradem elektrycznym.
poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwosci moga by¢ zwiazane z uzytkowaniem
komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwana dyspozycyjnoscig —
opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenic UM
w Wiechorku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzita: Karolina Fliciniska-Obara

Zweryfikowal: Jacek Masztakowski
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Wiechork, dnia 6 czerwea 2024 roku



