OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Nazwa stanowiska

Inspektor ds. inwestycji i projektow unijnych/Kierownik
Referatu Inwestycji i Rozwoju

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Stanowisko w Referacie Inwestycji i Rozwoju Urzgdu
Miejskiego w Rajgrodzie

Kroétka charakterystyka i cel
istnienia stanowiska

Prowadzenie spraw:

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy pomocowych i strukturalnych oraz
zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych,
kierowanie pracg Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Podstawowy zakres
obowiazkoéw

Do obowiazkéow pracownika na stanowisku pracy ds.
inwestycji i projektow unijnych naleze¢ bedzie:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

planowanie zadan inwestycyjnych i §rodkéw na ich
realizacje ;

prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem,
pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy unijnych,
krajowych i innych, w tym przygotowywanie
wnioskow aplikacyjnych i niezbgdnych dokumentacji
oraz realizacja projektow;

inicjowanie procesu, przygotowywanie wnioskow i
wystepowanie o srodki pozabudzetowe na realizacje
inwestycji 1 wspotpraca w tym zakresie z innymi
pracownikami Urzedu badz jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami,
inwestycjami i realizacjg innych zadan budzetowych,
m. in. w zakresie tzw. matych projektéw;

koordynacja realizacji dziatan, na ktére pozyskano
dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych i nadzor nad
prawidtowa ich realizacja oraz opracowywanie
informacji i sprawozdan z ich realizacji;

pozyskiwanie $rodkow na cele zwigzane z budows i
modernizacja drog, budowa, przebudowa,
modernizacja oswietlenia ulicznego 1 placow
publicznych;

pozyskiwanie $rodkéw finansowych 1 realizacja
dzialan zmierzajacych do aktywizacji mieszkancow
Gminy, szczegbélnie pochodzacych z obszarow
wiejskich;

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowywania i
prowadzenia remontdw oraz inwestycji gminnych;
wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji pod wieloletnie zadania inwestycyjne;
zlecanie i nadzor nad opracowywaniem dokumentacji
projektowych planowanych inwestycji;

organizowanie wspotpracy wewnatrz urzgdu oraz z
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
realizacji zadan wynikajacych z dokumentow
zwiazanych z rozwojem;

przygotowywanie i popularyzacja informacji o
mozliwosciach i warunkach inwestowania na terenie
miasta i gminy;

inicjowanie i koordynowanie wspodtpracy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach
inwestycji;




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31,

32.

prowadzenie spraw zwigzanych z poszukiwaniem,
pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych
i strukturalnych, w tym przygotowywanie wnioskow
aplikacyjnych i niezbednych dokumentow;
koordynowanie wykonawstwa inwestycji i nadzor nad
prawidtowa ich realizacja oraz opracowywanie
informacji i sprawozdan z ich realizacji;

obstuga zadan inwestycyjnych realizowanych z
udziatem §rodkoéw wlasnych mieszkancow;
wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. planowania
przestrzennego i budownictwa w zakresie prowadzenia
i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajacej
przygotowanie terendw pod budownictwo;
monitorowanie i ewaluacja projektow realizowanych
przy wsparciu srodkéw zewnetrznych;

sporzadzanie biezacych i okresowych analiz i ocen
rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
przygotowywanie  projektow umoéw i innych
dokumentow dotyczacych realizacji przedsiewzieé z
udziatem kontrahentéw krajowych i zagranicznych;
przygotowywanie planéw i dokumentow dotyczacych
sytuacji  kryzysowych w gminie w zakresie
wykonywanych zadan;

przygotowywanie, prowadzenie, nadzorowanie i
koordynowanie postgpowan w sprawach zwigzanych z
udzielaniem zamdwien publicznych na rzecz Urzedu
lub jednostek organizacyjnych Gminy;

wspotpraca z Lokalng Grupa Dzialania Biebrzanski
Dar Natury, Lokalng Grupa Rybacka ,,Pojezierze
Suwalsko-Augustowskie” i Stowarzyszeniem
»Augustowsko- Biebrzanski Park Turystyczny”;
przygotowywanie, prowadzenie, nadzorowanie i
koordynacja postgpowan w sprawach zwigzanych z
udzielaniem zamoéwien publicznych prowadzonych
przez Urzad,

przygotowywanie projektow regulaminow i innych
przepisow wewnetrznych regulujacych tryb udzielania
zamowien publicznych;

przygotowywanie  dokumentow  zwigzanych  z
zamoOwieniami publicznymi, w tym ogloszen o
zamo6wieniu  publicznym, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia;

udzielanie wyjasnien 1 informacji dotyczacych
problematyki zamowien publicznych komoérkom
organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy
Urzedu i jednostkom organizacyjnym Gminy;

koordynowanie i  kierowanie prac  komisji
przetargowych;
prowadzenie  rejestru = zamoéwien  publicznych

udzielanych przez Urzad;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych
zamoéOwieniach;

udostepnianie dokumentoéw postgpowan na zasadach
okreslonych prawem;

wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie
wykonywanych zadan;




Do obowiazkéw Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju
naleze¢ bedzie:

1. organizowanie i kierowanie pracami Referatu oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy Referatu,

2. nadzorowanie prawidtowe;j realizacji zadan
przewidzianych dla Referatu w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,

3. dokonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie
wykonywania przez podleglych pracownikow
powierzonych im obowigzkow,

4. nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady
Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza w zakresie
spraw prowadzonych przez Referat,

5. nadzor nad przygotowywaniem projektow decyzji
administracyjnych i postanowien w sprawach
nalezacych do kompetencji Referatu,

6. nadzor nad przygotowaniem projektow pism w
sprawach nie wymagajacych wydawania decyzji,

7. przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania
w zakresie prowadzonych spraw,

8. przyjmowanie stron, udzielanie im niezb¢dnych
wyjasnien i informacji oraz zalatwianie skarg i
postulatow przekazywanych do rozpatrzenia,

9. wspoldziatanie z innymi referatami i stanowiskami w
celu prawidlowej 1 skutecznej realizacji zadan Urzedu;

10. wykonywanie obowiazkowych zadan
sprawozdawczych, statystycznych, opracowan
prognostyczno-planistycznych i analitycznych
dotyczacych zadan Referatu oraz wyznaczonych
czynnosci z zakresu umoéw zawieranych przez organy
Gminy,

11. przestrzeganie zasad wynikajacych z obowiazujacych
w Urzedzie instrukcji: kancelaryjnej, archiwizacyjnej,
obiegu dokumentoéw finansowych 1 kasowe;.

Zakres uprawnien

Podstawowe uprawnienia regulujg przepisy art. 36 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych oraz
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialno$ci

Odpowiedzialno$¢: porzadkowa lub dyscyplinamma za
naruszenie  obowigzkow  pracownika  samorzadowego,
majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi Miejskiemu
w Rajgrodzie, karna za naruszenie tajemnicy panstwowej,
stuzbowej i skarbowe;j.

Powiazania z innymi
stanowiskami, w tym
przetozeni i podwtadni

Wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy,
Przetozeni: Burmistrz

Warunki pracy: miejsce i
czas pracy

Urzad Miejski w Rajgrodzie
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00.

Wymagania formalne:

- wyksztalcenie, poziom i
kierunek.

- kwalifikacje:

- wWymagane uprawnienia,
- egzaminy zawodowe,

- umiejetnosci

- doswiadczenie

e Obywatelstwo  polskie,  spelienie = wymagan
okreslonych w art. 6 wustawy o pracownikach
samorzadowych zdefiniowanych dla stanowisk
urzedniczych. Kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania obowigzkow na w/w stanowisku. Na
stanowisku Inspektor wyksztatcenie §rednie lub $rednie
branzowe oraz 5 lat stazu pracy lub wyksztalcenie
wyzsze i 3 lata stazu pracy.




10.

Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)

5)

5 letni staz pracy w administracji samorzadowej na
podobnym stanowisku,

praktyczna znajomos$¢ nastgpujacych aktow
prawnych:

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

systematyczno$¢, dyspozycyjnosc, rzetelnose,
komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc.




