Załącznik nr 2 

do Regulaminu

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU:
INSPEKTOR – 0,75 etatu  w wydziale Inwestycji, Funduszy Zewnętrznych i Rozwoju (IFZR)
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	a/ Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Pozyskiwanie środków finansowych z zewnętrznych źródeł w tym: monitoring dostępnych funduszy, przygotowywanie wniosków aplikacyjnych do programów krajowych, unijnych i dla innych wybranych projektów;

2. Współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, instytucjami lokalnymi oraz Lokalnymi Punktami Informacyjnymi w zakresie możliwości dofinansowania projektów z UE;
3. Umiejętność pracy w generatorze wniosków aplikacyjnych oraz generatorze wniosków płatniczych.
4. Przygotowanie niezbędnych materiałów do opracowania wniosków aplikacyjnych składanych przez Starostwo Powiatowe, analiz ekonomicznych oraz studiów wykonalności na zadania przewidziane do dofinansowania;

5. Przygotowywanie niezbędnych materiałów do opracowania dokumentacji projektowo – kosztorysowej dla zadań przewidzianych do dofinansowania;

6. Sporządzanie i aktualizacja wniosków aplikacyjnych w ramach poszczególnych osi konkursowych w oparciu o aktualne procedury i obowiązujące wytyczne. 

7. Przygotowywanie dokumentów związanych z podpisywaniem umów na współfinansowane zadania;

8. Nadzór i weryfikacja projektów w okresie jego trwałości.

9. Opracowywanie harmonogramów rzeczowo–finansowych dla realizacji zadań inwestycyjnych przez Powiat;

10. Opiniowanie możliwości realizacji projektów i planów zgłaszanych przez powiatowe jednostki organizacyjne w zakresie możliwości wykorzystania funduszy zewnętrznych;

11. Uzyskiwanie stosownych pozwoleń na prowadzenie wybranych zadań inwestycyjnych wymaganych przepisami prawa budowlanego i wydanych na jego podstawie przepisów wykonawczych;

12. Przygotowywanie umów wykonawczych związanych z realizacją wybranych zadań inwestycyjnych;

13. Koordynacja prowadzonych robót inwestycyjnych z ramienia Powiatu. 

14. Realizacja i rozlicznie zadań inwestycyjnych zgodnie z umowami wykonawczymi       i umowami o dofinansowanie;

15. Finalny odbiór inwestycji i reprezentowanie Inwestora przed właściwymi organami Nadzoru

16. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania sprawozdań oraz sporządzanie sprawozdań z zakresu pozyskanych i wykorzystanych środków z UE;

17. Przygotowywanie projektów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu oraz Zarządzeń Starosty w sprawach dotyczących inwestycji Powiatu;

18. Gromadzenie danych związanych z uczestnictwem powiatu w programach unijnych;

19. Przygotowywanie materiałów informacyjnych na stronę internetową powiatu w zakresie realizacji projektów dofinansowanych z UE oraz pozyskiwania                        i wykorzystywania środków przez Powiat;

20. Aktualizacja i monitoring realizacji zadań ujętych w Programie Rozwoju Powiatu Jędrzejowskiego.

21. Weryfikacja projektów inwestycyjnych w okresie pogwarancyjnym.



	
	b/ Zakres odpowiedzialności:

	
	1. Przestrzeganie obowiązującego w Starostwie regulaminu pracy i ustalonego porządku oraz czasu pracy.
2. Przestrzeganie tajemnicy państwowej, służbowej i gospodarczej.

3. Używanie powierzonego mienia i sprzętu zgodnie z przeznaczeniem wyłącznie do wykonywania zadań służbowych.

4. Używać zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odzieży ochronnej i roboczej oraz ochron osobistych wyłącznie w czasie wykonywania pracy określonej w umowie o pracę lub wynikającej z poleceń przełożonych.

5. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, w szczególności : 

a). znajomość przepisów i zasad BHP oraz P-POŻ na powierzonym odcinku pracy, branie udziału w szkoleniach i instruktarzu z tego zakresu,

b). poddawanie się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym,

c). dbałość o ład i porządek w miejscu pracy.

d). niezwłoczne powiadamianie przełożonego o zauważonym w Starostwie wypadku przy pracy albo zagrożeniu zdrowia lub życia ludzkiego. Niezwłocznie ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie.


	
	c/ zakres uprawnień:

   1/ prawo do odpowiedniego wynagrodzenia za pracę na zajmowanym stanowisku,

   2/ prawo do dodatku za wysługę lat, nagród jubileuszowych, nagród i wyróżnień,

   3/ żądanie od przełożonego pouczenia odnośnie sposobu załatwiania powierzonych  

       czynności,

  4/ składanie wniosków w zakresie usprawnienia pracy na swoim stanowisku oraz 

      innych komórek organizacyjnych Starostwa, 

  5/ prawo do korzystania ze świadczeń z funduszu socjalnego.



	
	d/ wyposażenie stanowiska pracy:

a) Komputer z odpowiednim oprogramowaniem;
b) Urządzenia biurowe wspomagające pracę tj. : kserokopiarki, drukarki, skanery i inne;

c) Dostęp do zasobów informacji prawnej;

d) Dostęp do konsultacji problemów formalno-prawnym z Radcą Prawnym Starostwa;
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	Wykształcenie

	
	Konieczne: wyższe; 


	
	Pożądane: wyższe magisterskie : administracja, ekonomia.


	3
	Doświadczenie zawodowe

	
	Konieczne: staż pracy minimum 3 lata.


	
	Pożądane: staż pracy w strukturach jednostki samorządu terytorialnego min. 3 lata.

	4
	Kursy/szkolenia

	
	Konieczne: brak


	
	Pożądane: brak


	5
	Licencje/certyfikaty

	
	Konieczne: brak


	
	Pożądane: brak


	6
	Praktyka

	
	Konieczna: brak

	
	Pożądana: Praca w generatorze wniosków.


	7
	Umiejętności

	
	Konieczne: Biegła znajomość obsługi komputera i urządzeń towarzyszących, 

	
	Pożądane: praca w programach word i excel, praca w systemie LSI.
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	Cechy osobowości

	
	Konieczne: predyspozycje osobowościowe (zdolność analitycznego i syntetycznego myślenia, sumienność, odpowiedzialność, komunikatywność w mowie i piśmie, organizacja pracy własnej i umiejętność pracy w zespole, terminowość, odporność na stres, dokładność).


	
	Pożądane: dyspozycyjność.
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	Inne wymagania formalne na tym stanowisku - stan zdrowia: 

	
	Konieczne: stan zdrowia niezbędny do wykonywania przydzielonej pracy. 

	
	Pożądane: Bardzo dobry stan zdrowia niezbędny do wykonywania zadań.



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

                                                                              (data i podpis kierownika komórki organizacyjnej)

