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                                                                                                                                 (imię i nazwisko pracownika)
K A R T A     S T A N O W I S K A     P R A C Y

…………………………………………………

(pieczątka urzędu)

	Stanowisko:
	ds. realizacji projektów

	Wchodzi w skład:
	Wydziału Spraw Społecznych

	Bezpośredni przełożony:
	Naczelnik Wydziału Spraw Społecznych


	I. Do obowiązków pracownika zatrudnionego na wyżej wymienionym stanowisku należy:

1) Na etapie przygotowania projektów:

a) prowadzenie i koordynacja prac (merytorycznych i dokumentacyjnych) związanych z przygotowaniem projektów, ich oceną, jak również z zawarciem umowy o dofinansowanie.

2) Na etapie realizacji projektów:

a) prowadzenia dokumentacji projektów,
b) sporządzanie i aktualizacja harmonogramów płatności, monitorowanie i weryfikacja realizacji wskaźników projektów,
c) terminowe wykonywanie działań formalnych i merytorycznych związanych z realizacją projektów, 

d) planowanie budżetu i kontrola wydatkowania środków w ramach projektów, 
e) inicjowanie i przygotowywanie zmian we wioskach,

f) udział w czynnościach nadzorczych sprawowanych przez Beneficjenta pod względem zgodności z wnioskiem aplikacyjnym, budżetem i harmonogramem projektu, umową o dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i Unii Europejskiej,

g) prowadzenie bieżącej korespondencji z instytucjami zarządzającymi funduszami (krajowymi 
i unijnymi), w tym przy wykorzystaniu odpowiednich narzędzi komunikacji elektronicznej oraz generatorów projektów (np. system SL),
h) terminowe przesyłanie wszystkich wymaganych dokumentów i informacji do instytucji zarządzającej funduszami,

i) przestrzeganie zapisów umowy o dofinansowanie,

j) sporządzenie i wysyłanie wniosków o płatności zgodnie z umowa o dofinansowanie w porozumieniu z Wydziałem Finansowym,

k) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do udzielania zamówień publicznych,

l) przygotowywanie oraz udzielanie informacji i wyjaśnień związanych z realizacją projektów,
ł) współpraca z Wydziałem Finansowym Urzędu Miejskiego w Krobi w zakresie rzetelnego i terminowego księgowania dokumentów finansowych, wynikających z realizacji projektów, prawidłowego wystawiania rachunków, umów cywilnoprawnych, faktur, rozliczania projektów pod względem finansowym i sprawozdawczości związanej z projektem, rozliczania projektów pod względem finansowym i merytorycznym,

m) składanie wyjaśnień, uzupełnień do instytucji zarządzających funduszami w ramach złożonych wniosków o płatność, sprawozdań, harmonogramów i innych dokumentów oraz korespondencji, 
n) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostkami organizacyjnymi Gminy Krobia w zakresie realizacji projektów, ich rozliczania i sprawozdawczości,

o) udział w kontroli projektów,

p) monitorowanie trwałości projel0ów,

r) składanie oświadczeń/sprawozdań,

s) prowadzenie bieżącej dokumentacji projektowej, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami i wytycznymi w tym zakresie,

t) rozliczanie i sprawozdawczość projektów,

u) promocja projektów.
3) Na etapie trwałości projektu:

a) weryfikacja i dbałość o zachowanie trwałości projektów,

b) prowadzenie dokumentacji projektowej i ich odpowiednia archiwizacja,

c) przygotowanie dokumentacji ‹to czynności kontrolnych w ramach projektów.
4. Wykonywanie innych czynności zleconych przez burmistrza Krobi lub osoby zastępujące go pod jego nieobecność bądź przez Naczelnika Wydziału Spraw Społecznych.
II.  Zakres odpowiedzialności:
Pracownik ponosi odpowiedzialność: 
1) za prawidłową i terminową realizacje zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami,
2) ochronę przetwarzanych danych zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie,
3) prawidłowe i rzetelne informowanie oraz załatwianie spraw interesantów,
4) sporządzanie wszelkich sprawozdań, informacji itp. z zakresu powierzonych czynności,
5) przygotowanie projektów uchwał, zarządzeń, regulaminów, umów itp. z zakresu powierzonych czynności,
6) prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynności zgodnie z instrukcją kancelaryjną:
7) kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez siebie akt.

III. Zakres uprawnień:
Pracownik ma prawo:
1) uzyskać od bezpośredniego przełożonego wskazówek odnośnie sposobu załatwiania powierzonych czynności i prowadzonych spraw,

2) składać wnioski w zakresie usprawnień działalności urzędu i załatwiania spraw.
        Pozostałe uprawnienia pracownika wynikają z obowiązujących w tym zakresie przepisów.

Zastępstwa:

Osoba, która zastępuje pracownika: stanowisko ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi
Osoba, którą pracownik zastępuje: stanowisko ds. współpracy z organizacjami pozarżadowymi
Każdy pracownik Urzędu Miejskiego w Krobi jest zobowiązany:

1) rzetelnie wykonywać pracę zgodnie z niniejszym zakresem obowiązków,
2) dokładnie i sumiennie wykonywać polecenia przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,
3) pogłębiać wiedzę i podnosić kwalifikacje,
4) informować bezpośredniego przełożonego o stanie załatwionych spraw i trudnościach  napotykanych w toku wykonywania obowiązków służbowych,
5) powiadomić swojego przełożonego o wszelkiego rodzaju nadużyciach i działalności niezgodnej z obowiązującymi przepisami na szkodę zakładu pracy i ogólny interes społeczny,
6) stosować i przestrzegać przepisy prawa, w tym ustawy o zamówieniach publicznych, ustawy              o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, w szczególności art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 27.08. 2009 r. o finansach publicznych  w związku z art.4 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenia dyscypliny finansów publicznych,
7) przestrzegać zapisów Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Krobi, w tym dotyczących czasu pracy i wykorzystywać go w pełni do wykonywania powierzonych zadań,
8) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,
9) dbać o dobro Urzędu, chronić jego mienie,
10) przestrzegać obowiązujących przepisów prawa w związku z wykonywaniem zadań na powierzonym stanowisku pracy,
11) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Urząd na szkodę,
12) przestrzegać tajemnicy określonej odrębnymi przepisami,
13) należycie zabezpieczyć, po zakończeniu pracy, narzędzie, urządzenia i pomieszczenia pracy,
14) przestrzegać zakazu picia alkoholu w czasie pracy i miejscu pracy,
15) przestrzegać zasad współżycia społecznego.
      Niniejszym kwituję odbiór jednego egzemplarza karty stanowiska pracy. Przyjmuję do wiadomości i stosowania wyżej wymieniony zakres czynności służbowych na powierzonym mi stanowisku                   i zobowiązuję się sumiennie wykonywać obowiązku służbowe:

Krobia, dnia …………….r.                                                           ……………………………………………

                                                                                                                                                                  (podpis pracownika)

Sporządzono w trzech egzemplarzach

                                          ……………………………………………

                                                                        (podpis pracodawcy)

Imię i nazwisko pracownika

Staż pracy

Wykształcenie

: Dawid Biernat
: 8 lat
: Wyższe



