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T,

L.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) Wyksztalceni‘e wyzsze magisterskie,

3) co najmniej 5-letni staz pracy,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystama z pelni praw publicznych,

'5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine, przeste;pstwo umyslne

§cigane z oskarzenia pubhcznego lub umyslne przest@pstwo skarbowe, -

1 6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

IL

Umlejgtno§c1 i zdolnoSci : '

1) um1e_| jetnos¢ interpretacii i stosowania przepisOw prawnych na zaj mowanym stanowisku,
2) um1ej jetno$é Scistego przestrzegama oraz adekwatnego stosowania przyj qtych procedur
3) operatywnosc w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umlethnoéc sprawnej i efektywnej organizacji pracy, '

5) blegia znajomos$¢ obstugi komputera,

5) umiejetnosé wspolpracy, komunikatywnos¢,

6) odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosé, terrmnowosé

. | Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzq:dzw Mlasta oraz przepis6w
zawartych w aktach prawa wewnetrznego, ;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przep1sam1

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostf;pmame

dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeh prawo tego nie zabrama
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad post@powama przy przetwarzaniu danych osobowych o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dma 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej zgodnie z oboquuja,cyrm przeplsann prawa,
8) wykonywanie zadan w zakresie ochrony ludnosci, obrony cvalnq i reagowania kryzysowego
8) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
9) przestrzeganie przeplsow bhp i p.poz,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z obywatelami, zmerzchmkaml
podwladnym1 oraz wspolpracowmkaml i
11) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnoscl
1) organizowanie, nadzorowanie, koordynowame i kontrolowanie wykonywanych zadan
nalezacych do wlasciwosci Wydzmiu
2) nadzdr nad opracowywamem 1 aktualizacjg Strategii Rozwoju Miasta oraz przygotowywamem
programéw i planéw dotyczacych rozwoju spoteczno- gospodarczego miasta,
“3) nadior nad realizacjg programu gospodarczego Miasta,
4) przedktadanie Radzie i Burmistrzowi analiz i informacji o zasadnosci podejmowanych
przedsiewzieé gospodarczych i ich efektach spoleczno-ekonomicznych,




5) organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach, seminariach i konferencjach oraz
targach i wystawach promujacych rozwoj gospodarczy Miasta,
6) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie inicjowania i koordynowania
dziatan wskazanych w strategii rozwoju Miasta,
7) nawigzywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami i prowadzenie negocjacji
zmierzajacych do inwestowania w Lubartowie, ‘
8) nadzor nad realizacjg programu rozwoju Lubartowskiej Strefy Gospodarczej oraz prowadzeniem
dzialan zwiazanych z rozwojem gospodarczym Miasta,
9) organizowanie i koordynowanie catoksztattu przed51¢wz1¢c shuzacych I‘OZWO_]OWI miasta, przy
wspoldzmlamu z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta,
10) inicjowanie i koordynacja dziataf zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych $rodkéw
pozabudzetowych przez Miasto, ze szczegélnym uwzglednieniem funduszy europe_]sklch
11) nadzér ‘nad pozyskiwaniem srodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych
na realizacje projektéw inwestycyjnych, nie inwestycyjnych, oswiatowych oraz z zakresu
wspblpracy miedzynarodowej,
12) wspolpraca z instytucjami europej jskimi, administracjg samorzqdowq oraz rzgdowa,
instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi i wdrazajgcymi dla programéw
finansowanych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania, realizacji i rozliczenia (
projektéw europejskich oraz efektywnego wykorzyslania szans rozwojowych,
13) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych
z przygotowywaniem dokumentéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych
zrodet finansowania zadan Miasta,
14) nadzér nad opracowywaniem wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw
przeznaczonych do realizacji w Urzedzie,
15) koordynacja i nadzorowanie pracy zespoléw powolanych przez Burmistrza
do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych
z funduszy europejskich,
16) monitorowanie projektéw realizowanych w ramach funduszy zewnetrznych w écistej wspétpracy
z wydziatami merytoryczme odpowiedzialnymi za realizacje projektow,
17) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucii krajowych i europejskich
w zakresie realizowanych przez Miasto projektow,
18) nadz6r nad rozliczaniem finansowym projektéw, w. tym nad przygotowywaniem i weryfikacja
wniosk6éw o platnosé, 3
19) nadzér nad opracowywaniem analiz efektywnosci reahzowanych projektéw oraz (
przygotowywaniem wnioskéw o platnos¢ dla projektéw realizowanych z funduszy
zewm;trznych przy wspolpracy z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za ich realizacje
i Wydzialem Finansowym Urzedu,
20) udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych i innych przedsigwzigé Gmmy Miasto
Lubartéw, a w szczego6lnosci planowanych do wspétinansowania ze zrodet zewngetrznych,
21) inicjowanie wspoipracy z lokalnymi organizacjami spoteczno — gospodarczymi w zakresie
pozyskiwania §rodkéw z funduszy zewnetrznych,
22) nadzér nad prowadzeniem Biura Obstugi Inwestora w sposob zapewniajgcy merytorycznie
poprawng i sprawng obstuge inwestoréw,
23) pozyskiwanie inwestoréw oraz ich kompleksowa obsluga
24) nadzér nad sporzadzaniem i aktualizacja ofert inwestycyjnych Miasta dla inwestoréw krajowych
1 zagranicznych oraz prowadzeniem ich promocji w kraju i za granica,
25) koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem pod strefy specjalnej strefy ekonomicznej,
26) wspotpraca z Panstwowg Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych w zakresie
dystrybucji oferty w bazach PATIZ oraz uczelniami, parkami technologicznymi w zakresie




promocji oferty i dalszego wspierania rozwoju terenéw inwestycyjnych,

27) wspolpraca z przedsigbiorcami, inwestorami i organizacjami wspierajagcymi rozwoj
przedsigbiorczosci i zrzeszajacymi przedsigbiorcoéw, organizowanie spotkan konsultacyjno -
informacyjnych, '

28) nadzér nad obstugg przedsigbiorcoéw w zakresie zasad i wymogoéw podejmowania
dzialalnosci gospodarczej,

29) nadz6r na prowadzeniem spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej,

30) nadzér nad opiniowaniem prowadzenia aptek ogdlnodostepnych,

31) nadz6r nad wydawaniem; kontrolg i cofaniem licencji na zarobkowy przewoz 0s6b takséwkami
osobowymi oraz pojazdami niebgdgcymi takséwkami w przewozach regularnych na obszarze
miasta Lubartow,

32) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy Miasto Lubartéw, przy uwzglednieniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych,

33) nadz6r nad opracowywaniem i aktualizacjg planéw inwestycyjnych i remontowych w zakresie
rzeczowym i finansowym,

34) nadz6r nad prowadzeniem i koordynowaniem wykonawstwa inwestycji i remontéw oraz
zapewnieniem prawidlowego nadzoru nad ich realizacja,

35) nadzér nad efektywnym wykorzystywaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
inwestycyjne, modernizacyjne i remontowe,

36) nadzor nad prawidlowym rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
Przekazywaniem zrealizowanych zadan do eksploatacji,

37) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

38) kierowanie wnioskéw o zaméwienia publiczne do Biura Zaméwien Publicznych,

39) nadz6r nad wykonywaniem decyzji Starosty Lubartowskiego o ustaleniu odszkodowan za
grunty, ktére w wyniku realizacji inwestycji drogowych lub regulacji stanu prawnego drég
gminnych staly si¢ wlasnosécig Gminy Miasto Lubartéw, poprzez kierowanie stosownych
wnioskéw do Wydziatu Finansowego Urzedu,

40) nadz6r nad opracowywaniem planéw rocznych w zakresie remontéw budynkéw stanowigcych

“ mienie komunalne,

41) nadzér nad dokonywaniem na biezaco ocen utrzymania zasobu mieszkaniowego gminy Miasto
Lubartéw we wlasciwym stanie technicznym oraz okreslaniem potrzeb inwestycyjnych
i remontowych w tym zakresie,

42) koordynacja i wspolipraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie inwestycji i remontdw obiektéw miejskich,

43) wykonywanie w zakresie ustalonym Zarzadzeniem nr 4/13 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia
31 stycznia 2013 r. zmienionym Zarzadzeniem nr 28/13 z dnia 28 czerwca 2013 r. w okresie
realizacji projektu wynikajgcym z umowy o dofinansowanie projektu nr 03/10-UDA-
RPLU.03.02.00-06-069/10-00-0629, tj. od dnia 01.07.2013 r. do dnia 31.12.2014 r., w ramach
oddelegowania w 1/2 czgéci etatu, obowigzkéw cztonka Zespotu Zarzgdzajacego Projektem
,,Rewitalizacja centrum Miasta Lubartowa - zagospodarowanie Rynku II”, wspétfinansowanym
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2007-2013,
Osi Priorytetowej III Atrakcyjnos$¢ obszaréw miejskich i tereny inwestycyjne, Dziatania 3.2
Rewitalizacja zdegradowanych obszaré6w miejskich,

44) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna,

45) nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawnymi,

46) nadzér nad przygotowywaniem i przekazywaniem akt wydzialu do archiwum zakladowego
zgohnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna,




47) wykonywanie i nadzér nad wykonywaniem innych niewymienionych powyzej czynnosci
7 zakresu zadan Wydziatu Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych ustalonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

IV.

Uprawnienia:

Zatwierdzil

..........................................

Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wlasnorgczny podpis pracownika i data)

(data i podpis)

—~ )




ZAKRES CZYNNOSCI

pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartéw na

podstawie umowy o prace.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartéw okreslam Panu mgr

inz. Arturowi Trocykowi zatrudnionemu na stanowisku Zastepcy Naczelnika Wydzialu
Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miasta Lubartéw nizej podany zakres
czynnosci:

. Do obowiazkow Pana nalezy:

. Przestrzeganie prawa.

1

1

2. Wykonywanie zadan Urzgdu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnienie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania. '

S

. Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z mieszkaficami.

Ponadto w szczegdlnosci:

1.

B s

10.

Obstuga procesu opracowywania i aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta oraz
przygotowywania programéw i planéw dotyczacych rozwoju spoleczno - gospodarczego
miasta.

Formutowanie we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi miasta koncepcji w zakresie sposobu realizacji strategii 1 rozwoju

miasta.

Zbieranie danych niezbednych do sporzadzania raportéw monitoringowych realizacji
Strategii Rozwoju Miasta Lubartéw i inicjowania jej zmian.

Wspétpraca przy realizacji programu gospodarczego Miasta.

Gromadzenie informacji i danych ekonomicznych dotyczacych Miasta.

Wspblpraca przy opracowywaniu analiz i sporzadzaniu informacji o zasadnosci
podejmowanych przedsiewzigé gospodarczych i ich efektach spoteczno-ekonomicznych.
Wspétpraca przy realizacji programu rozwoju Lubartowskiej Strefy Gospodarczej oraz przy
prowadzeniu dzialan zwigzanych z rozwojem gospodarczym Miasta.

Inicjowanie przedsiewzie¢ shuzacych rozwojowi miasta, przy wspéltdziataniu z komorkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Wspb6ldziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie inicjowania i koordynowania
dziatan wskazanych w strategii rozwoju Miasta.

Udzia:l w pracach przy koordynacji i nadzorowaniu pracy zespolow powolanych przez
Burmistrza do przygotowania, wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych z
funduiszy europejskich.




11.

12.

13

14.

15:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

.8

-2

Analiza realnych mozliwo$ci pozyskiwania przez miasto §rodkéw finansowych z funduszy
zewngtrznych, oraz informowanie przetozonych i kierujacych komérkami organizacyjnymi
Urzedu o istniejgcych mozliwoéciach, programach, terminach aplikowania, wytycznych
jednostek zarzadzajacych, wdrazajacych w tym zakresie,

Inicjowanie dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych $rodkéw pozabudzetowych
przez Miasto, ze szczegélnym uwzglednieniem funduszy europejskich,

Pozyskiwanie $rodk6w pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych na realizacje
projektow inwestycyjnych, nieinwestycyjnych, o§wiatowych oraz z zakresu wspolpracy
mi¢dzynarodowej, dla ktérych Wydziat jest jednostka realizacyjna.

Rozpoznawanie mozliwosci wspétfinansowania inwestycji planowanych do realizacji z
budzetu Miasta Lubartow.

Wspblpraca z instytucjami europejskimi, administracja samorzadowa oraz rzadowa,
instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczgcymi i wdrazajacymi dla programow
finansowanych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania, realizacji i rozliczenia
projektow europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,

Wspolpraca z wiasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie koordynacji dziatan zwiazanych z przygotowywaniem
dokumentdw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania zadan
Miasta,

Wspbipraca przy opracowywaniu wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw
przeznaczonych do realizacji w Urzedzie,

Opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow, dla ktérych Wydziat
jest jednostka realizacyjna.

Wspotpraca przy realizacji projektow wdrazanych przez wiasciwe komérki organizacyjne
Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

Realizacja projektow wdrazanych przez Wydziat

Realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych i europejskich w zakresie
realizowanych przez Miasto projektow, dla ktorych Wydziat jest jednostka realizujgca oraz
wspolpraca z innymi jednostkami.

Opracowywanie analiz efektywnosci realizowanych projektow

Wspolpraca z wydziatami realizujacymi i wydziatem finansowym Urzedu przy
przygotowywaniu wnioskéw o ptatnos¢ dla projektow realizowanych z funduszy
zewnetrznych

Przygotowywanie wnioskéw o ptatno$é¢ dla projektow, dla ktérych Wydziat jest jednostka
realizacyjng.

Udziat w prowadzeniu dziatan promocyjnych projektow dofinansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym europejskich,

Udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych i innych przedsiewzie¢ Gminy Miasto
Lubartow, a w szczegdlnosci planowanych do wspétfinansowania ze zrédet zewngtrznych
Inicjowanie wspolpracy z lokalnymi organizacjami spoleczno—gospodarczymi w zakresie
poszkiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych,

2

(




28.

29.

30.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

<3 =

Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych i remontowych, dla
ktorych Wydzial jest jednostka realizujgcg.

Wspblpraca z projektantem w trakcie realizacji zamoéwienia na opracowanie dokumentacji
projektowej, dla ktorych Wydziat jest jednostkg realizujacs.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocena, zatwierdzaniem i odbiorem dokumentacji
projektowych, dla ktérych Wydziat jest jednostka realizujaca.

. Sporzadzanie projektow uméw okre$lajacych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia

inwestora zwiazane z realizacjg inwestycji 1 przysztym jej funkcjonowaniem, dla ktorych
Wydziat jest jednostka realizujgca.
Organizowanie i udziat w odbiorach koficowych zrealizowanych inwestyciji,
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, dla ktorych
Wydziat jest jednostka realizujgca.
Przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw o zaméwienia publiczne i kierowanie ich do
Biura Zaméwien Publicznych oraz opracowywanie wspélnie z Biurem ZamoOwien
Publicznych projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia z uwzglednieniem
odpowiednich do danego zaméwienia wymagan i kryteriéw oceny ofert,
Wykonywanie decyzji Starosty Lubartowskiego o ustaleniu odszkodowar za grunty, ktére w
wyniku realizacji inwestycji drogowych lub regulacji stanu prawnego drég gminnych staly
sie wlasnoécig Gminy Miasto Lubartow, poprzez kierowanie stosownych wnioskow do
Wydziatu Finansowego Urzedu, dla ktérych Wydziat jest jednostka realizujgca.
Wsp6lpraca przy opracowywaniu planow rocznych w zakresie remontéw budynkow
stanowiacych mienie komunalne,
Wspdlpraca przy dokonywaniu ocen utrzymania zasobu mieszkaniowego gminy Miasto
TLubartéw we wiasciwym stanie technicznym oraz okre$laniu potrzeb inwestycyjnych 1
remontowych w tym zakresie,
Wspblpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie
inwestycji i remontow obiektow miejskich,
Udziat w pracach Komisji Przetargowej,
Przygotowanie zakresu rzeczowego dla zlecanych projektéw budowlanych wraz z wstepna
wycena zadania, dla ktérych Wydziat jest jednostka realizujgca.
Przygotowanie wykazu nieruchomosci niezbednych do zrealizowania inwestycji 1
przekazanie do Wydziatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa dla pozyskania ich na
cele budowlane,
Przygotowanie wnioskéw o wydanie:

a) pozwolen wodnoprawnych,

b) Wypiséw i Wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

¢) decyzji o pozwolenie na budowg,

d) decyzji uwarunkowan $rodowiskowych,

e) decyzji o warunkach zabudowy terenéw, dla ktérych nie ma opracowanego

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

f) pozwolenia na uzytkowanie obiektow budowlanych.

Przelikazywanie Wykonawcom placu budowy,




44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

5l

52.

53.
54.

35

56.

Nadzor nad prawidlowym przebiegiem prac inwestycyjnych, dla ktérych Wydziat jest
jednostka realizujgca.

Przygotowanie zawiadomien do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego o
rozpoczeciu i1 zakonczeniu budowy, dla ktérych Wydziat jest jednostka realizujacg.
Przygotowanie zawiadomien do wiasciwych jednostek o zakoficzeniu budowy i zamiarze
przystapienia do uzytkowania obiektu budowlanego, dla ktérych Wydziat jest jednostka
realizujaca.

Udziat w odbiorach koncowych inwestycji,

Rozliczanie robét, dla ktorych Wydzial jest jednostka realizujaca. ,
Udziat w kontroli budowy po zawiadomieniu o zakonczeniu budowy, prowadzonej przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

Udziat w przegladach przed uptywem okresu gwarancyjnego,

Udziat w odbiorach gwarancyjnych i przekazywanie Wydzialowi Finansowemu dyspozycji
w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dla inwestycji realizowanych przez
Wydzial,

Obstuga interesantéw w zakresie planowanych i1 prowadzonych inwestycji, dla zadah
realizowanych przez Wydzial

Przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi do tej ustawy.
Prowadzenie uzgodnien dokumentacji projektowych w Powiatowym Zespole Uzgadniania i
Dokumentacji Projektowej w zakresie infrastruktury komunalne;.

Przygotowanie opinii i innych materialéw oraz projektow zarzadzen i uchwal na posiedzenia
Rady Miejskiej 1 Komisji Rady z zakresu dziatania Wydziatu.

Wykonywanie w zakresie ustalonym Zarzadzeniem nr 4/13 Burmistrza Miasta Lubartow z
dnia 31 stycznia 2013 r.,, w okresie realizacji projektu wynikajacym z umowy o
dofinansowanie projektu nr 03/10-UDA-RPLU.03.02.00-06-069/10-00-0629, tj. od dnia
31.01.2013 r. do dnia 31.12.2014 r., w ramach oddelegowania w 2/3 czeéci etatu,
obowiagzkoéw czlonka Zespolu Zarzadzajgcego Projektem ,Rewitalizacja centrum Miasta
Lubartowa - zagospodarowanie Rynku II”, wspoifinansowanym w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2007-2013, Osi Priorytetowej IIT {
Atrakcyjnos¢ obszar6w miejskich i tereny inwestycyjne, Dzialania 3.2 Rewitalizacja
zdegradowanych obszaréw miejskich.

II. Zastgpowanie pracownikOw na stanowiskach naczelnika, inspektora i podisnpektora na
polecenie przetozonego w okresie ich nieobecnosci lub urlopéw w szczegdlnosci z zakresu obstugi
Centralnej Ewidencji i1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (platforma CEiDG).

ITI. Wykonujac wymienione zadania jest Pan upowazniony do:

a) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie:

nie dotyczy

b) podpisywania pism, zaswiadczen w zakresie:

nie dotyczy
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IV. Status prawny Pana jako pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
o prace reguluja:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) ustawa Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi,

¢) Statut Miasta Lubartow.

V. Wykonujac zadania okreslone w niniejszym zakresie czynnodci, stanowigcym integralng czgs¢
umowy o prace winien Pan kierowa¢ sig postanowieniami:
— ustawy wymienionej w punkcie IV litera ,,a”,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
-~ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z pdZniejszymi zmianami).

Lubartéw dnia 6 listopada 2013 r.

Powyzszy zakres czynno$ci obowiazkow i uprawnief przyjmuje do wiadomosci i wykonania:
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Stanowisko: inspektor w Wydziale Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

L

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne, przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdoInoSci :

1) znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, Kodeks postepowania
administracyjnego,

2) biegla znajomo$¢ obshugi komputera,

3) umiejetnosé obshugi programéw pakietu Office, w szczegdlnosci programéw Word, Excel,

4) umiejetno$é sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) umiejetnos$¢ stosowania technik i urzadzen multimedialnych,

6) umiejetnosé Scislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,

7) operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

8) umiejetnos¢ wspdlpracy, komunikatywnosé,

9) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé, terminowos¢.

ITI.

Obowiazki :
1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz przepisow
zawartych w aktach prawa wewnetrznego,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
7) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
8) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,
9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdipracownikami,
10) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnosci: ;
1. | analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez miasto §rodkéw finansowych z funduszy
zewngtrznych,
2. informowanie przelozonych o istniejacych mozliwosciach, programach, terminach
aplikowania, wytycznych jednostek zarzadzajacych, wdrazajacych w tym zakresie,
3. linicjowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych §rodkéw
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pozabudzetowych przez Miasto, ze szczeg6lnym uwzglednieniem funduszy europejskich,
gromadzenie danych niezbgdnych do wiasciwego opracowania wnioskéw aplikacyjnych, w
tym:

- danych charakteryzujgcych rozwéj Miasta,

- zalozen spoteczno - gospodarczych oraz zatozen budzetu,

- program6w inwestycyjnych.

. pozyskiwanie §rodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych na realizacjg

projektéw inwestycyjnych, nieinwestycyjnych, o$wiatowych oraz z zakresu wspdtpracy
miedzynarodowej,

wspoOlpraca z instytucjami europejskimi, administracjg samorzgdowsg oraz rzgdowa,
instytucjami zarzgdzajagcymi, posredniczacymi i wdrazajacymi dla programow
finansowanych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania, realizacji i rozliczenia
projektéw europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,

wspdlpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie koordynacji dzialan zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentoéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych Zrodet finansowania zadafi
Miasta,

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw przeznaczonych d¢
realizacji w Urzedzie,

wspoélpraca przy realizacji projektéw wdrazanych przez wlasciwe komorki organizacyjne
Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

uczestniczenie w pracy zespoléw powotanych przez Burmistrza do przygotowania,
wadrazania i rozliczania projektéw wspoifinansowanych z funduszy europejskich,
monitorowanie projektéw realizowanych w ramach funduszy zewnetrznych w $cistej
wspolpracy z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow,
monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczo$ci do instytucji krajowych i
europejskich w zakresie realizowanych przez Miasto projektéw,

rozliczanie finansowe projektow, opracowywanie analiz efektywnosci realizowanych
projektéw, przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ dla projektéw realizowanych z funduszy
zewnetrznych przy wspdtpracy z wydziatlami merytorycznie odpowiedzialnymi za ich
realizacje i wydzialem finansowym Urzedu,

ewaluacja projektow,

. udziat w prowadzeniu dziatan promocyjnych projektéw dofinansowanych ze zrddet

zewngetrznych, w tym europejskich, )
gromadzenie danych na temat §rodkéw pozyskanych przez miasto w ramach projektow (
wsp6tfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

udzial w przygotowaniu planéw inwestycyjnych i innych przedsigwzig¢ Gminy Miasto
Lubartéw, a w szczegblnosci planowanych do wspoétfinansowania ze Zrédet zewnetrznych,
inicjowanie wspdtpracy z lokalnymi organizacjami spoteczno — gospodarczymi w zakresie
pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewngtrznych,

sporzadzanie informacji na strong internetowa miasta z zakresu zrealizowanych,
realizowanych i planowanych do realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych funduszy pomocowych,

wykonywanie zadan z zakresu obstugi Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (platforma CEiDG) w ramach zastgpowania osoby obstugujacej platforme
podczas jej nieobecnosci,

wspdlpraca przy tworzeniu dokumentéw strategicznych i planistycznych, prowadzenie
dokumentacji spotkan i procesu konsultacji spotecznych,

monitorowanie i sporzgdzanie raportéw z realizacji strategii i programéw, sporzadzanie
sprawozdan ze stopnia osiggniecia zadan okreslonych w dokumentach strategicznych.




IV. | Uprawnienia:

Zatwierdzil
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Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wilasnoreczny podpis pracownika i data)

0540 1My,

(data i podpis)
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ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartéw na poedstawie

umowy o prace.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartéw okreslam Pani
mgr zatrudnionej na podstawie umowy o prace na czas okreslony na
stanowisku Inspektora w Wydziale Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych Urzedu
Miasta Lubartéw nizej podany zakres czynnosci:

I. Do obowiazkéw Pani nalezy:

1. Przestrzeganie prawa.

2. Wykonywanie zadan Urzedu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnienie dokumentéw

znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
4. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z mieszkaricami.

- Ponadto w szczegdlnosei:

1. Przygotowanie, aktualizacja, dystrybucja i promocja oferty inwestycyjnej miasta.

2. Promowanie terenéw inwestycyjnych miasta.

3. Aktualizowanie bazy przedsiebiorstw, opracowanie przewodhilca dla inwestora,
weryfikowanie danych potrzebnych do przygotowania oferty inwestycyjnej.

4. Dystrybucja ofert inwestycyjnych, w tym uczestniczenie w imprezachtargowych
1 wystawienniczych.

5. Wspblpraca z PAIIZ i regionainymi centami i biurami obshigi inwestoréw,
organizacjami zrzeszajacymi przedsigbiorcoéw, uczelniami, parkami technologicznymi
w zakresie promocji oferty i dalszego rozwoju terenéw inwestycyjnych.

6. Podejmowanie dziatan z zakresu public relations w celu efektywnego pozyskiwania
inwestorow.

7. Organizacja spotkan z przedsigbiorcami, misji gospodarczych, konkurséw
promujacych przedsiebiorczo$¢ 1 przedsiebiorcdw.

8. M?nitoring terendw inwestycyjnych Miasta i prowadzenie banku ofert inwestycyjnych.

PROGRAM
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3.

91 | Nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami i prowadzenie negoc;j acji
zmierzajacych do inwestowania w Lubartowie.

10. Wspolpraca z innymi jednostkami i partnerami w zakresie inicjowania przedsiewzieé
inwestycyjnych.

11. Gromadzenie i zbieranie informacji o zyciu gospodarczym miasta, danych
ekonomicznych charakteryzujacych miasto.

12. Inicjowanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami, prezentacja oferty inwestycyjnej
miasta.

13. Wspélpraca z przedsigbiorcami, inwestorami i organizacjami wspierajacymi rozwoj
przedsigbiorczosci 1 zrzeszajacymi przedsigbiorcéw, organizowanie spotkan
konsultacyjno—informacyjnych.

14. Inicjowanie i wspieranie nowych przedsiewzig¢ i inicjatyw gospodarczych oraz
wspétdziatanie w tym zakresie z podmiotami gospodarczymi dziatajacymi
na terenie miasta.

15. Sporzadzanie analiz potrzeb inwestoréw.

16. Wykonywanie zadan z zakresu obshigi inwestoréw obejmujacych:

a) organizacje spotkan,
b) uczestniczenie w negocjacjach i rozmowach z inwestorami,
c) prowadzenie korespondencji, udzielanie informacji i wyjasnief dotyczacych

szczeg6low oferty inwestycyjnej, funkcjonowania i warunkéw inwestowania
w Lubartowie,
d) kontrola realizacji postanowiert umownych zawieranych z inwestorem.

17. Sprawowanie opieki nad inwestorami w zakresie ich kontaktéw z Urzedem,
instytucjami podlegtymi i spétkami miejskimi oraz wskazanymi przez nich innymi
podmiotami.

18. Realizacja i monitoring Programu rozwoju Lubartowskiej Strefy Gospodarczej.

19. Opracowanie katalogu zachet inwestycyjnych.

20. Przygotowanie do publikacji materialéw z zakresu promocji gospodarczej miasta.

21. Redagowanie, aktualizowanie i prowadzenie strony internetowej miasta funkcjonujacej
pod domeng www.biznes.lubartow.pl .

22. Przygotowanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczgcych zadan Biura Obstugi

Inwestora.
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23. Przygotowanie dokumentacji do udzielanych zaméwien z zakresu dzialalnosci

zwigzanej z dziatalno$cig Biura, a w szczegblnosci:

a) opisu przedmiotu zamdwienia,

b) dokonywanie szacunku wartodci zamoéwienia,

c) opracowanie istotnych postanowiei umowy,

d) przestrzeganie terminowego zawarcia i realizacji postanowiefi umowy.

24.Obstuga przedsigbiorcbw w  zakresie zasad 1 wymogéw podejmowania
dziatalnosci gospodarczej.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacja o Dzialalnosci
Gospodarcze;j.

26. Przyjmowanie, sprawdzanie wnioskéw CEIDG-1 od przedsiebiorcédw i przekazywanie
ich do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej po
przeksztatceniu w forme¢ dokumentu elektronicznego.

27. Prowadzenie i przechowywanie rejestru przedsiebiorcow.

28. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych §wiadczone sg ustugi hotelarskie.

29. Opiniowanie prowadzenia aptek ogdlnodostepnych.

30. Wydawanie, kontrola i cofanie licencji na zarobkowy przewdz oséb takséwkami
osobowymi oraz pojazdami niebgdacymi takséwkami w przewozach regulamych
na obszarze miasta Lubartdw.

31. Wydawanie na wniosek zainteresowanych kopii dokumentéw o prowadzeniu
dziatalnodci gospodarczej znajdujacych sie w dokumentacji archiwalne;j.

32. Tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym miasta, podmiotach
gospodarczych, oraz projektowanych zamierzeniach gospodarczych.

33. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

34. Prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg Wydziahu.

35. Przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi

do tej ustawy.
36. Wspolpraca przy realizacji zadan Wydziatu.

II. Zastgpowanie pracownikéw na stanowiskach giéwnych specjalistow, inspektoréw i

podinspektoréw na polecenie przetozonego w okresie ich nieobecnosci lub urlopéw.
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ITI. Wykonujac wymienione zadania jest Pani upowazniona do: - nie dotyczy
IV. Status prawny Pani jako pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace regulujg:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych,
b) ustawa Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
¢) Statut Miasta Lubartow.

V. Wykonujgc zadania okreslone A4 niniejszym zakresie czynnosci,
stanowigcym integralng czes¢ umowy o prace, winna Pani kierowaé si¢ postanowieniami:
— ustawy wymienionej w punkcie IV litera ,,a”,
— kodeksu postepowania administracyjnego,

— Uustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst Jednohty Dz. U. z 2001
1., Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami).

P
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Lubartéw dnia :.E“..N..rr.. 2013 r q\\J
Powyzszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i wykonania:
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Imig i nazwisko:

KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Stanowisko: linspektor w Wydziale Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych

L

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umySlne, przestgpstwo
umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdoInosci :

1) znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, Kodeks postgpowania
administracyjnego,

2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera,

3) umiejetnos¢ obstugi programéw pakietu Office, w szczeg6lnosci programéw Word, Excel,

4) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) umiejetnosé stosowania technik i urzadzen multimedialnych,

6) umiejetnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,

7) operatywnos$é w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

8) umiejetnos$¢ wspolpracy, komunikatywnos¢,

9) odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, terminowosc.

III.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz przepisow
zawartych w aktach prawa wewngtrznego,

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

7) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,

8) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz, :

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami,

10) zachowanie sie z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim.
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Ponadto w szczeg6lnoSci: g
1) W zakresie wsparcia os6b z obszaru oddzialywania miejskich projektéw z zakresu rewitalizacji, T
w tym projektu pn.: ,,Rewitalizacja centrum miasta Lubartowa — zagospodarowanie Rynku II”:

a) $wiadczenie pomocy prawnej, obejmujacej pisanie podan i udzielanie podstawowych

informacji na temat mozliwos$ci podejmowania zatrudnienia sezonowego.

b) budowa, uruchomienie, aktualizacja i uzupelnianie banku danych prac dorywezych i

sezonowych,

¢) monitorowanie i udzielanie informacji na temat instrumentéw dostepnych na rynku

pracy, mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego na rozpoczecie aktywnoéci
zawodowej etc.
2) Realizowanie dziatan w zakresie projektow nieinwestycyjnych, w tym w szczegéInosci:

a) analiza realnych mozliwosci pozyskiwania przez miasto srodkéw finansowych z
funduszy zewngtrznych,

b) informowanie przelozonych o istniejgcych mozliwosciach, programach, terminach

aplikowania, wytycznych jednostek zarzadzajacych, wdrazajgcych w tym zakresie,

¢) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem finansowych $rodkéw
pozabudzetowych przez Miasto, ze szczeg6élnym uwzglednieniem funduszy europejskich,

d) gromadzenie danych niezb¢dnych do wiasciwego opracowania wnioskéw aplikacyj ny- h,

w tym:
—danych charakteryzujgcych Miasto,
—zalozen spoleczno - gospodarczych oraz zalozen budzetu,
—programow nieinwestycyjnych.

e) pozyskiwanie srodkéw pomocowych oraz innych funduszy pozabudzetowych na
realizacj¢ projektow nieinwestycyjnych, o§wiatowych oraz z zakresu wspolpracy
mig¢dzynarodowej,

f) wspétpraca z instytucjami europejskimi, administracjg samorzadows oraz rzadowa,
instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczgcymi i wdrazajacymi dla programéw
finansowanych z funduszy europejskich, w ramach przygotowania, realizacji i
rozliczenia
projektow europejskich oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych,

g) wspoblpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie koordynacji dzialan zwigzanych z
przygotowywaniem dokument6éw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych
zr6del finansowania zadan Miasta,

h) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektow przeznaczonyc(.
do realizacji w Urzedzie,

i) wspdlpraca przy realizacji projektéw wdrazanych przez wlasciwe komérki
organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne Miasta,

j) monitorowanie projektow realizowanych w ramach funduszy zewngtrznych w $cistej
wsp6lpracy z wydzialami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje projektow,

k) monitorowanie i realizacja procesu sprawozdawczosci do instytucji krajowych
europejskich w zakresie realizowanych przez Miasto projektow,

1) rozliczanie finansowe projektéw, opracowywanie analiz efektywnoéci realizowanych
projektow, przygotowywanie wnioskéw o platnosé dla projektow realizowanych z
funduszy zewngtrznych przy wspélpracy z wydziatami merytorycznie odpowiedzialnymi
za ich realizacje i wydziatem finansowym Urzedu,

m) ewaluacja projektow,

n) udzial w prowadzeniu dzialan promocyjnych projektéw dofinansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym europejskich,




0) gromadzenie danych na temat $rodkow pozyskanych przez miasto w ramach projektéw
wspoifinansowanych z funduszy zewnetrznych,
p) sporzadzanie informacji na strong internetowg miasta z zakresu zrealizowanych,
realizowanych i planowanych do realizacji projektdw wspotfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej oraz innych funduszy pomocowych, w zakresie wynikajacym z
powierzonych obowigzkéw
3) Wspdlpraca przy tworzeniu dokumentéw strategicznych i planistycznych, prowadzenie
dokumentacji spotkan i procesu konsultacji spolecznych,
4) wspolpraca w ramach innych zadan z zakresu dziatasi Wydziatu.

IV. | Uprawnienia:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

SEKRETARZ MIASTA,

Uzgodniono: o
Anna Bieliniska — Sekretarz Miasta Data: 3.9 24¢-, Podpis ...... marn 4}‘"?0.W
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig¢ i nazwisko: .
Stanowisko: inspektor w Wydziale Strategii, Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych

I

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne, przest¢pstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) znajomo$é podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, Kodeks postgpowania
administracyjnego,

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

3) umiejetno$é obstugi programéw pakietu Office, w szczegolnosci programow Word, Excel,

4) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) umiejetno$¢ stosowania technik i urzagdzen multimedialnych,

6) umiejetno$é Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,

7) operatywnos$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

8) umiejetnos¢ wspdlpracy, komunikatywnos¢,

9) odpowiedzialno$¢, rzetelnose, obowigzkowos$¢, terminowos¢.

IIL.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujgcych w Urz¢dzie Miasta oraz przepisow
zawartych w aktach prawa wewngtrznego,

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

7) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,

8) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz, )

9) zachowanie uprzejmodci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami,

10) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.




Ponadto w szczegolnoSci:

1) wykonywanie wszelkich czynnosci niezbgdnych do zachowania warunkéw trwatosci projektu
pn. ,,Lubartow przyjazny srodowisku — wykorzystanie energii stonecznej szansg na poprawe

jakoéci powietrza”, a W szczegoOlnosci:

¢) inwentaryzacja majtku,
d) komunikacjaz uzytkownikami,

f) przyjmowanie zgloszen reklamacyjnych,
g) komunikacja z gwarantem,

jakosci $rodowiska,

i poprawg jakosci srodowiska.

a) nadzorowanie prawidlowosci eksploatacji urzadzen w poszczegdlnych lokalizac] ach,
b) monitorowanie postanowien zawartych umow z mieszkahcami,

e) obshugai aktualizacja danych portalu internetowego

h) monitorowanie ewentualnego wystgpowania pomocy publicznej,
i) monitorowanie i sporzadzanie sprawozdaii/raportow do instytucji zewnetrznych.
2) wykonywanie zadah zwiazanych z realizacja innych przedsigwzig¢ dotyczacych poprawy

3) wspolpraca W ramach innych zadan z zakresu dziatan Wydzialu zwigzanych z ochrong

IV. | Uprawnienia:

1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

Uzgodniono: ;
Anna Bielifniska — Sekretarz Miasta Data: 49.12, 16,

Zatwierdzil: _
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data:”/ $12.2016...
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