OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

ds. projektéw, rozwoju i zaméwien publicznych

DANE ORGANIZACYJNE

Komorka organizacyjna Referat Inwestycji i Rozwoju

Przetozony Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju

Stanowiska podlegte -

Wspoétpraca w ramach Urzedu Referat Budzetu — w zakresie opisywania i przekazywania dokumentow

zwigzanych z realizowanymi projektami

Referat Majatku Komunalnego — w zakresie uzgodnien zwigzanych z
przedsiewzigciami w ramach planowanych i realizowanych projektow

Referat Administracji i Spraw Spotecznych — w zakresie wyposazenia
stanowiska pracy, higieny i bezpieczefstwa pracy, w zakresie pomocy
technicznej 1 merytorycznej  dotyczacej funkcjonowania  sprzetu
komputerowego i oprogramowania, w zakresie obstugi kancelaryjnej,
wspolpraca przy planowaniu i realizacji projektow w zakresie dziatan
spolecznych oraz promocji projektow

Radca prawny — w zakresie konsultowania dokumentéw opracowywanych na
stanowisku

Samodzielne stanowisko ds. kadr i obstugi organéw gminy — w zakresie
przepisOw prawa pracy, przygotowywania materiatow na sesje Rady Miejskiej

Wspolpraca poza Urzedem Urzad Marszatkowski w Gdansku — w zakresie zwigzanym z planowanymi i
realizowanymi projektami

Urzad Wojewodzki w Gdansku - w zakresie zwigzanym z planowanymi i
realizowanymi projektami

Ministerstwa, instytucje zewnetrzne i jednostki samorzadu terytorialnego — w
zakresie planowanych i realizowanych projektow

Pracownik zastepuje Pracownika ds. projektow, pracownika ds. inwestycji 1 zamowien
publicznych,

Pracownik jest zastepowany przez Pracownika ds. projektow, pracownika ds. inwestycji 1 zamowien
publicznych,

Osoba przygotowujaca opis Rafat Kubacki

Osoba akceptujaca opis Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

Data sporzadzenia / aktualizacji opisu Lipiec 2024

CEL STANOWISKA PRACY

Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, realizacja projektow trwajacych, monitorowanie projektow zakonczonych.
Prowadzenie czynnos$ci z zakresu tworzenia i realizowania dokumentow strategicznych Gminy oraz prowadzenie postgpowan o
zamowienia publiczne.




CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Zadania

koordynacja i wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem i realizowaniem dokumentow
strategicznych dla Gminy

prowadzenie spraw z zakresu rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy

opracowywanie syntetycznych ocen i analiz realizacji programow rozwoju Gminy
gromadzenie i udostgpnianie informacji na temat mozliwo$ci uzyskania wsparcia
finansowego z funduszy Unii Europejskiej 1 innych Zrodet zewnetrznych

inicjowanie, pozyskiwanie oraz prowadzenie projektow finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych

przygotowanie aplikacji i wystgpowanie o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej
oraz innych $rodkow zewnetrznych

wspolpraca z partnerami w zakresie przygotowywania i realizacji wspolnych projektow
nadzor nad realizacja prowadzonych projektow

rozliczanie realizowanych projektow w tym sktadanie wnioskow o ptatnosé
sprawozdawczo$¢ W ramach prowadzonych projektow

kontrola i monitoring prowadzonych projektéw

prowadzenie promocji projektu i produktow wytworzonych w ramach projektow
wspotorganizacja wydarzen promocyjno-organizacyjnych zwigzanych z prowadzonymi
projektami

inne czynnos$ci majace na celu prawidtows realizacje oraz osiagnigcie rezultatow i
wskaznikow prowadzonych projektow

udzielanie pomocy referatom i jednostkom organizacyjnym oraz pomocniczym Gminy przy
przygotowywaniu i realizacji projektow wspofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej
oraz innych $rodkow zewnetrznych

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z
przepisami obowigzujacego prawa,

inne zlecone przez Zastgpce Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju

Uprawnienia

biezacy kontakt z podmiotami biorgcymi udziat w planowaniu lub realizacji projektow
opisywanie dokumentéw projektowych (takze finansowych)

nadzor nad tworzonymi dokumentami

wypelnianie dokumentdéw aplikacyjnych o finansowanie zewngtrzne

przygotowywanie projektu uchwat z zakresu planowanych i realizowanych projektow
prowadzenie i monitorowanie powierzonych projektéw

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne

dostep do legislatora, LEX, Budzet 24, platformy zamowien publicznych

Odpowiedzialnos¢

za jakos¢ przygotowywanych dokumentow

za terminowos¢ 1 adekwatno$é podejmowanych dziatan
za terminowo$¢ i jako$¢ prowadzonej korespondencji
za powierzone projekty oraz dokumenty

za wlasciwe stosowanie przepisOw prawa

za zgodnos¢ wykonywanych czynnosci z zakresu zamowien publicznych z obowigzujacym
przepisami prawa

za powierzony sprzet

WYKONYWANIE ZADAN NA STANOWISKU PRACY

Warunki pracy

umowa o pracg

praca biurowa z koniecznoscig spotkan z przedstawicielami jednostek samorzadow
terytorialnych, pracownikami Urzedu Marszatkowskiego w Gdansku oraz innych instytucji




Wyposazenie stanowiska | e  komputer

e podstawowe oprogramowanie biurowe oraz programy wspomagajace z zakresu prawa i
administracji

Kryteria oceny e terminowo$¢

e  komunikatywno$¢

e adekwatno$¢ podejmowanych dziatan

e jako$¢ i trafno$¢ przygotowywanych analiz oraz dokumentow

e zgodnos¢ dzialan z obowigzujacymi przepisami

PROFIL ZAWODOWY STANOWISKA PRACY

Znajomos¢ aktow prawnych na stanowisku pracy

Nazwa aktu prawnego Zakres

ustawa o prowadzeniu polityki rozwoju e pelen

ustawa o zasadach realizacji programow w e pelen

zakresie polityki spojnosci

ustawa o zamowieniach publicznych e pehy

prawo cywilne e w czesci dotyczacej zobowigzan (umowy)
ustawa o samorzadzie gminnym e pelen

ustawa o pracownikach samorzadowych e pelen

kodeks postgpowania administracyjnego e  podstawowy

Wiedza zawodowa

Obszar Poziom

Zasady prowadzenia i rozliczania projektow dofinansowanych e zaawansowany/podstawowy dla studentoéw ostatniego

ze $rodkoéw zewngtrznych roku studiow wyzszych

Zasady pozyskiwania srodkow zewnetrznych e zaawansowany/podstawowy dla studentow ostatniego
roku studiéw wyzszych

Zasady prowadzenia czynnosci z zakresu zamowien e zaawansowany/podstawowy dla studentow ostatniego

publicznych roku studiéw wyzszych

Obstuga oprogramowania

Nazwa Poziom

MS Word (edytor tekstow) | o  zaawansowany

MS Excel (arkusz kalkulacyjny) | e  zaawansowany

Program: Lex | e podstawowy

WYMAGANIA WOBEC STANOWISKA PRACY

Wyksztalcenie i Niezbedne e wyzsze lub student ostatniego roku studiow wyzszych

kwalifikacje Pozadane e studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych/ polityki rozwoju/
formalne 2 srodkow unijnych/ zarzadzania projektami

Niezbedne e minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku, nie dotyczy
Dos$wiadczenie ¢ studentow ostatniego roku

Pozadane e zwigzane z przygotowywaniem lub rozliczaniem projektow




dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych

Niezbedne
Cechy osobowosci

komunikatywnosc¢
odpowiedzialno$¢
odpornos¢ na stres
dyspozycyjnos¢
kultura osobista

Pozadane

asertywnos¢

Niezbedne
Umiejetnos$ci

analitycznego myslenia
hierarchizacji celow
podejmowania decyzji
pracy w zespole

Pozadane

szybkiego uczenia sig

Zasady wynagradzania

wg obowiazujacego regulaminu wynagradzania

Zatwierdzam:

Burmistrz Nowego Dworu Gdanskiego

Jacek Michalski




