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ZAKRES OBOWIAZKOW

koordynowania strategii i projektow

Bezposredni przelozony

Dyrektor Biura Stowarzyszenia WtOF - Zintegrowane Inwestycje
Terytorialne Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka

Zakres zadan i
odpowiedzialno$¢

Zakres zadan:

1

10.

1.

12.

13.

Zapewnienie obstugi logistycznej i formalnej spotkan
organizowanych na terenie objetym dziataniem Stowarzyszenia w
zwigzku z procesem opracowywania, budowy i ewaluacji Strategii
Terytorialnej.

Prowadzenie i uczestnictwo w spotkaniach organizowanych na
terenie objetym dziataniem Stowarzyszenia, w zwigzku z procesem
opracowywania i ewaluacji Strategii Terytorialne;.

Wspoipraca z koordynatorami jednostek samorzadu terytorialnego
w zakresie naboru wnioskéw w ramach Strategii Terytorialne;.
Przygotowanie wnioskow o ptatno$¢ posrednig i koricowa oraz
sprawozdawczoS¢ w okresie realizacji i trwato$ci.

Biezaca dziatalnos¢ informacyjno — doradcza na rzecz
zrzeszonych w Stowarzyszeniu jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie programow i instrumentéw finansowych,
informaciji dotyczacych sposobu przygotowania

i skfadania wnioskéw o dofinansowanie, wspétpraca

z koordynatorami wyznaczonymi w poszczegdlnych gminach.
Realizacja projektow partnerskich w ramach Polityki Terytorialnej.
Wspoétpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami
operacyjnymi.

Monitorowanie programéw operacyjnych, mechanizmow
finansowych oraz inicjatyw europejskich w celu pozyskiwania
srodkow zewnetrznych.

Monitorowanie programoéw krajowych w celu pozyskiwania
srodkow zewnetrznych.

Koordynacja realizacji zadan wynikajacych ze Strategii
Terytorialnej.

Wspdtpraca ze zrzeszonymi w Stowarzyszeniu jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie opracowania dokumentu
strategicznego — Strategii Terytorialnej dla realizacji wsparcia

w ramach Polityki Terytorialne;.

Pozyskiwanie dofinansowania na dziatalnos¢ i rozwoj
Stowarzyszenia ze $rodkéw unijnych oraz innych instrumentow
dotacyjnych.

Biezace monitorowanie zmian w przepisach zwigzanych z
pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych;




14. Obstuga posiedzen Organdw Stowarzyszenia, w tym
opracowywanie projektow uchwat oraz innych dokumentéw na
potrzeby Organéw Stowarzyszenia.

15. Przygotowanie dziatar informacyjnych, promocyjnych zwigzanych
z obszarem dziatania Stowarzyszenia.

16. Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony
internetowej Stowarzyszenia oraz prowadzenie portalu
Stowarzyszenia.

17. Archiwizowanie dokumentaciji z zakresu zrealizowanych projektow.

18. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeby
funkcjonowania Biura Stowarzyszenia oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajgcych z zakresu
zadan i czynnosci,

a wynikajacych z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji
jego zadan statutowych.

19. W przypadku nieobecno$ci osoby odpowiedzialnej za obstuge

organizacyjno-techniczng Biura Stowarzyszenia, pracownik
zobowigzany jest do tymczasowego przejecia jej obowigzkow,
w tym m.in.: obstugi kancelaryjnej, otwierania i rejestrowania
korespondencji przychodzacej, rejestrowania korespondencji
wychodzacej, wysytania i odbioru przesytek oraz archiwizacii
dokumentow.

20. Dbatos¢ o porzadek i estetyke Biura.

21. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Za powierzony zakres zadan;

2. Ponoszenie odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy
prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r.
Kodeks karny (Dz.U. z 2017, poz. 2204);

Wymiar czasu pracy

1 etat

Wyposazenie
stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI — komputer z oprogramowaniem, urzadzenie wielofunkcyjne,
telefon




