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KARTA STANOWISKA PRACY

Stanowisko : podinspektor ds. realizacji projektow

Bezposredni przetozony : Kierownik Referatu Projektow i Edukacji

Do zadan pracownika zatrudnionego na tym stanowisku nalezg :

» prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez Gming Krobia projektow

a ) na etapie przygotowania projektu:
— prowadzenie i koordynacja prac (merytorycznych i dokumentacyjnych) zwigzanych
Z przygotowaniem projektow, ich ocena, jak rowniez z zawarciem umowy
o dofinansowanie,
b) na etapie realizacji projektu:
— prowadzenie dokumentacji projektu
— sporzadzanie i aktualizacja harmonogramow platnosci,
— monitorowanie i weryfikacja realizacji wskaznikow projektow,
— wykonywanie dziatan formalnych i merytorycznych projektu,
— terminowe i wlasciwe realizowanie zadan w ramach projektow,
— planowanie budzetu 1 kontrola wydatkowania srodkow w ramach projektow,
— inicjowanie i przygotowywanie zmian we wnioskach,

— udzial w czynno$ciach nadzorczych sprawowanych przez Beneficjenta pod wzgledem
zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym, budzetem 1 harmonogramem projektu, umowa o

dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i Unii Europejskiej,

— prowadzenie biezgcej korespondencji z instytucjami zarzadzajacymi funduszami
krajowymi 1 unijnymi (rowniez przy wykorzystaniu odpowiednich narzedzi
komunikacji elektronicznej oraz generatoréw projektow, np. system SL2014, LSI2104),

— terminowe przesytanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji do instytucji

zarzadzajacej funduszami,
— przestrzeganie zapisOw umowy o dofinansowanie,

— sporzadzenie 1 wysylanie wnioskoéw o platnosci zgodnie z umowa o dofinansowanie

W porozumieniu z Wydziatem Finansowym,
— przygotowanie dokumentow niezbednych do udzielania zaméwien publicznych,

— przygotowywanie i udzielanie informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja projektu

kierownikowi referatu ;

— wspolpraca z Wydzialem Finansowym Urz¢du Miejskiego w zakresie rzetelnego
i terminowego ksiegowania dokumentow finansowych wynikajacych z realizacji
projektu, prawidlowego wystawiania rachunkéw, uméw cywilnoprawnych, faktur,
rozliczania projektu pod wzgledem finansowym 1 sprawozdawczo$¢ zwigzanej

z projektem, rozliczania projektu pod wzgledem finansowym i merytorycznym,



sktadanie wyjasnien, uzupetnien do instytucji zarzadzajacych funduszami w ramach
zlozonych wnioskow o ptatnosé¢, sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentow
oraz korespondencji,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy Krobia w zakresie realizacji projektow, ich rozliczania i sprawozdawczosci,
udziatl w kontroli projektu,

monitorowanie trwalosci projektu,

coroczne sktadanie o§wiadczen/sprawozdan,

prowadzenie biezacej dokumentacji projektowej, archiwizowanie dokumentacji
zgodnie z przepisami i wytycznymi w tym zakresie,

rozliczanie 1 sprawozdawczo$¢ projektu,

promocja projektu.

¢) na etapie trwalosci projektu:

weryfikacja 1 dbato$¢ o zachowanie trwatosci projektow,
prowadzenie dokumentacji projektowej i ich odpowiednia archiwizacja,
przygotowanie dokumentacji do czynnos$ci kontrolnych w ramach projektow.



