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A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:
| Kierownik Biura ZIT MOF Elk |

2. Symbol stanowiska:

3. Wydzial/Referat/Biuro
| Wydziat Strategii i Rozwoju, Biuro ZIT MOF Etk |

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly):
| Wyzsze

2. Wymagany profil (specjalno$é):
planowanie strategiczne, administracja, ekonomia, zarzadzanie projektami UE,

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 letni staz pracy. w tym 2 lata na stanowisku w
administracji publicznej i 1 rok na stanowisku kierowniczym.

5. Predyspozycje osobowoSciowe:
Kultura osobista,

Pracowitos¢, sumiennoscé,
Komunikatywnos¢,
Zdyscyplinowanie, lojalnosé,
Dobry stan zdrowia
Dyspozycyjnos¢,

6. Umiejetnosci zawodowe:

doswiadczenie w opracowywaniu strategii rozwoju jednostek samorzadowych, planow
rozwojowych i programéw,

minimum 2-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu projektami wspoHinansowanymi

ze srodkow Unii Europejskiej

dobra znajomos¢ RPO wojewodztwa warminsko — mazurskiego na lata 2014-2020,
Strategii Rozwoju Osrodka Subregionalnego Etk do roku 2025 (w tym Strategii ZIT) oraz
procedur i wymogoéw Pomocy Technicznej 2014-2020,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym




C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej:

1. Bezpos$redni przelozony:

Prezydent Miasta, Przewodniczacy Zwiazku ZIT MOF
Elk

2. Przelozony wyiszego stopnia:

|

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:

Pracownik ds. organizacyjnych, monitoringu i
sprawozdawczosci, pracownik ds. finansowych

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

Pracownik ds. organizacyjnych, monitoringu i
sprawozdawczosci, pracownik ds. finansowych

E. Zasady zastepstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: ( nazwa stanowiska)

Pracownika ds. organizacyjnych, monitoringu i sprawozdawczosci, pracownika ds.
finansowych.

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ( nazwa stanowiska)

| Pracownika ds. organizacyjnych, monitoringu i sprawozdawczosci,

F. Misja i glowne cele stanowiska w skali zespolu, wydzialu oraz Urzedu :

GBI e

WYDZIAL Realizacja Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w ZITbis

Etk zgodnie z zalozeniami RPO wojewodztwa warminsko —
mazurskiego na lata 2014-2020.

URZAD

Realizacja strategii, programow, planéw, projektow.

G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania gléwne:

1

koordynacja dzialan w zakresie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych bis
(ZIT bis) w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Etku (MOF Elk);

koordynacja dzialania biura i zadan wykonywanych przez pracownika biura i
pracownika ds. finansowych;

udzial w procedurze wydawania rekomendacji dla projektow ZIT bis i ogdlny
nadzor nad jej przebiegiem;

decyzje strategiczne oraz nadzor nad obstuga merytoryczna i administracyjng
Zwiazku ZIT MOF Elk, w tym Komitetu Sterujacego - organizowaniem
posiedzen. przygotowaniem i przeprowadzeniem analiz, wspotudziatem Biura
w prowadzeniu dzialann informacyjno-promocyjnych i edukacyjnych dla
beneficjentow i potencjalnych beneficjentéw projektow Strategii  ZIT,
monitorowaniem Strategii ZIT i sprawozdawczoscia do IZ RPO WiM 2014-




%]

2020;

e przygotowywanie projektow dokumentéw wymaganych przez [Z RPO:;

e realizacja i rozliczanie projektu pomocy technicznej w ramach RPO
wojewodztwa warminsko — mazurskiego na lata 2014-2020;

e wsparcie beneficjentoéw w zakresie przygotowania i realizacji projektow ZIT
oraz projektow komplementarnych zapisanych w Strategii ZIT;

e opiniowanie SzOOP, dokumentéw konkursowych i harmonogramu oglaszania
konkursow, kryteriow wyboru i innych dokumentow zwiazanych z wdrazaniem
ZIT bis 1 RPO wojew6dztwa warminisko — mazurskiego na lata 2014-2020;

e udzial w posiedzeniach KS ZIT. KM RPO wojewddztwa warminsko —
mazurskiego na lata 2014-2020 oraz innych spotkaniach zwigzanych
z wdrazaniem instrumentu ZIT bis;

e realizacja innych zadan na nalozonych przez IZ RPO WiM 2014-2020 i KS
ZIT,

e wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta Etku i Urzedu Gminy FElk oraz
Jjednostkami organizacyjnymi obu samorzadow, organizacjami pozarzadowymi
1 innymi podmiotami na rzecz wdrazania instrumentu ZIT bis.

. Zadania okresowe ( dotyczace, zwigzane z: )

1

Przygotowywanie zmian do budzetu Miasta Etku zwigzanych z funkcjonowaniem

Z1Tbis Elk.

. Zakres obowiazkow:

Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych i srodki publiczne.

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie powierzonych czynnosci i zadan: sumiennie, sprawnie, bezstronnie.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej przez prawo przewidziane;.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami.

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

RN W N =

Stosowanie procedur na danym stanowisku pracy oraz wdrazanie i doskonalenie
zarzadzania jakoscia.

Przestrzeganie Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta.

10

Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.

11

Wlasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowiacego wyposazenie stanowiska pracy

1 pomieszczen biurowych.

. Odpowiedzialnos¢ (w szczegélnosci):

1

Za przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie wdrazania Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych zgodnie z zalozeniami RPO wojewodztwa warminsko —
mazurskiego na lata 2014-2020 , za realizacje Strategii Rozwoju Osrodka
Subregionalnego Efk (Strategii ZIT), przestrzeganie procedur i wytycznych Pomocy
Technicznej na lata 2014-2020.

o

Za przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

Za wlasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowiacego wyposazenie stanowiska pracy
1 pomieszezen biurowych.




5. Uprawnienia - zakres uprawnien okre§la:

1. |Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta w Elku.

2. | Przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. | Przepisy ustawy — Kodeks Pracy.

6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny

Metoda oceny

Mierniki oceny

Monitoring realizowanych Stopien realizacji zadan,
procesow, obserwacja biezaca, |Efektywnos¢,
kontrola wewnetrzna, kontrola | Terminowosé,

wyrywkowa, badanie

Stopien zadowolenia

zadowolenia klienta urzedu — | klienta urzedu.

ankieta.

llos¢ zazalen i skarg.

H. Kontakty:

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

Wojewddzki.

Gmina Elk, Urzad Marszatkowski, Urzad

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

Komoérki organizacyjne Urzedu Miasta
( w szczegodlnosci: Wydziat Finansowy, Wydzial
Polityki Spotecznej, Wydzial Strategii i Rozwoju).

I. Udzial w zespolach zadaniowych i roboczych:

| doraznie

J. Wyposazenie stanowiska pracy:

I. Sprzgt informatyczny:

| Komputer,

2. Oprogramowanie:

| Pakiet biurowy.

3. Srodki lacznosci:

| Telefon, sie¢, Internet.

4. Inne urzadzenia:

| Kopiarka, drukarka, skaner

5. Srodki transportu:

K. Fizyczne warunki pracy:

Ucigzliwosei fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych.

nie wystepuja

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych poza Miasto Etk

srednia (2 - 3 wyjazdy w ciagu
miesigca)




