ZARZADZENIE NR 141/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

7 dnia 19 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Funduszy Zewnetrznych

i Strategii Rozwoju Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1592 zpo6zn. zm.) oraz § 13 ust.
4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwata Nr

X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Funduszy Zewngtrznych i Strategii
Rozwoju Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikow Referatu Funduszy Zewngtrznych i Strategii Rozwoju do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie Wewngtrznym, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Funduszy Zewngtrznych i Strategii Rozwoju do biezacego
aktualizowania zatacznikoéw nr 2 1 3 do Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1, nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 35/11 Starosty Raciborskiego z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Biura Strategii i Funduszy Zewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Funduszy Zewngtrznych 1 Strategii Rozwoju.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania i1podlega publikacji w Bazie Rejestréw
Urzgdowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Radca prawny

mrg Marta Topor-Piodrko
KT-2731

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk

Strona 1



Zalaczniki binarne

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 141/2011 z dnia 19 wrze$nia 2011 r.
Regulamin Wewnetrzny Referatu Funduszy Zewnetrznych i Strategii Rozwoju
Zalacznik1.doc
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REGULAMIN WEWNĘTRZNY


REFERATU FUNDUSZY ZEWNĘTRZNYCH I STRATEGII ROZWOJU

I. POSTANOWIENIA WSTĘPNE.


§ 1


Regulamin Wewnętrzny – zwany dalej regulaminem – określa organizację, zadania, zasady funkcjonowania Referatu Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju wymienionego 
w § 16 ust. 2 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwałą Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r.

§ 2


1. Referat Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju – zwany dalej Referatem – został powołany do pozyskiwania środków zewnętrznych na realizację zadań Powiatu Raciborskiego, do zarządzania projektami dofinansowanymi ze środków zewnętrznych oraz do koordynacji procesu realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych działań. 

3. Na czele Referatu stoi Kierownik. 

§ 3


1. Dla wykonania zadań tworzy się w Referacie stanowisko pracy podlegające bezpośrednio Kierownikowi, tj. stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.


3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, należy przez to rozumieć Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z późn. zmianami).

II. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.


§ 4


1. Kierownik Referatu.

 Do zadań Kierownika należy w szczególności: 

1) zapewnienie realizacji zadań Referatu wymienionych w § 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w szczególności poprzez:

a) rozpoznawanie potrzeb oraz możliwości wnioskowania o fundusze zewnętrzne wynikające z zadań Powiatu Raciborskiego,

b) stałą współpracę i konsultowanie z kierownikami komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego planowanych przedsięwzięć w celu oceny zgłoszonej inicjatywy i wstępnej kwalifikacji do sfinansowania z odpowiednich funduszy,

c) nadzór nad opracowaniem dokumentacji aplikacyjnej poprzez :

· bieżące śledzenie aktualnych wytycznych oraz regulacji związanych 
z możliwością uzyskania dofinansowania z funduszy zewnętrznych,

· koordynowanie i przygotowanie wniosków aplikacyjnych wraz 
z załącznikami we współpracy z odpowiednimi komórkami Starostwa 
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego lub zapewnienie ich opracowania przez instytucje zewnętrzne, dla zadań ujętych w wieloletnim planie finansowym a przewidzianych do realizacji z dofinansowaniem ze środków zewnętrznych,

d) nadzór nad zarządzaniem projektami poprzez:

· przygotowanie projektów zarządzeń Starosty Raciborskiego w sprawie powołania zespołu projektu w związku z realizacją projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych,


· pełnienie funkcji koordynatora zespołu projektu w przypadku konkretnego przedsięwzięcia w celu zapewnienia koordynacji procesu realizacji projektów,

· nadzorowanie przebiegu procedury podpisania umowy o dofinansowanie 
z funduszu zewnętrznego,


· prowadzenie stałej współpracy z instytucjami zewnętrznymi odpowiedzialnymi za wdrożenie i nadzór nad realizacją projektów,

· monitorowanie oraz koordynacja prac związanych z prowadzeniem projektów w Referacie oraz przy współpracy z innymi komórkami Starostwa lub jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

· przygotowanie, prowadzenie oraz gromadzenie wszelkiej niezbędnej dokumentacji koniecznej do zarządzania projektem zgodnie z zakresem działania Referatu,


· nadzorowanie zgodności prowadzonych projektów z dokumentami aplikacyjnymi,


· aktualizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi wytycznymi,

· nadzorowanie rozliczania projektów poprzez sporządzanie odpowiednich wniosków o płatność,

· prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczości, zgodnie 
z zapisami umów o dofinansowanie projektów,

· koordynowanie wszelkich działań związanych z przeprowadzaniem kontroli projektów przez instytucje zewnętrzne,

· nadzór nad zachowaniem trwałości projektów wynikający z podpisanej umowy o dofinansowanie,

· nadzorowanie prawidłowości archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

e) nadzorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego poprzez:


· inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowania 
i aktualizowania Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


· opracowanie i zbieranie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalania Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


· organizowanie kontaktów z przedstawicielami samorządu gminnego, powiatowego i wojewódzkiego oraz innych organizacji społecznych, gospodarczych, kulturowych w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu,

· realizację celów operacyjnych Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego 
w zakresie zadań Referatu, 

· koordynację działań jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego 
i komórek organizacyjnych Starostwa związanych z realizacją Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,

· realizację zadań związanych z monitorowaniem i informowaniem Zarządu i Rady Powiatu Raciborskiego o postępie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego wynikających z zapisów właściwych dokumentów,


· przygotowanie projektów uchwał Rady Powiatu w związku z realizacją 
i ewaluacją Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczególności poprzez:


a) opracowanie i bieżącą aktualizację opisów stanowisk pracy i zakresów czynności dla pracowników Referatu,

b) rozdział pracy na poszczególne stanowiska pracy Referatu,

c) ocenę stopnia realizacji zadań przewidzianych do wykonania na poszczególnych stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiązków wynikających z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, a w szczególności dyscypliny pracy i realizacji planów urlopów,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownika,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyróżnianie i ukaranie pracownika,

g) dbanie o stały przepływ informacji,

h) organizowanie narad i szkoleń wewnątrz Referatu,

3)  opracowanie i bieżąca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) monitorowanie i bieżące aktualizowanie Instrukcji obowiązującej w Starostwie  Powiatowym w Raciborzu w zakresie pozyskiwania, zarządzania, monitorowania 
i rozliczania funduszy zewnętrznych oraz Polityki Rachunkowości Starostwa Powiatowego w Raciborzu w części związanej z procedurą składania wniosków (aplikacji) oraz rozliczania projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych,

5) współudział w tworzeniu projektu budżetu powiatu w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz planowanych i przewidywanych projektów finansowanych ze środków zewnętrznych,


6) prowadzenie współpracy ze Związkiem Gmin i Powiatów Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego z siedzibą w Rybniku,

7) sporządzanie projektów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu, wystąpień, odpowiedzi i innych pism w sprawach należących do zakresu działania Referatu,

8) rzetelne i terminowe załatwienie skarg i wniosków trafiających do Referatu, 

9) zapewnienie dopływu informacji, przepisów i literatury fachowej dla pracowników Referatu, w tym kierowanie pracowników na specjalistyczne szkolenia związane z ich zakresem obowiązków,

10) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisów prawa związanych 
z funkcjonowaniem Referatu, aktów wewnętrznych Starostwa Powiatowego i uchwał organów powiatu,

11) przestrzeganie wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji zadań objętych zakresem czynności,

12) nadzór nad aktualizacją danych zawartych na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego i w BIP-ie w zakresie zrealizowanych i pozyskiwanych środków zewnętrznych oraz w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach ogólnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,

14) rzetelne i terminowe załatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepisów dotyczących:


a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczeństwa i higieny pracy,

d) postępowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących status pracowników samorządowych,

16) dbanie o powierzone mienie Starostwa Powiatowego oraz nadzorowanie jego wykorzystania przez pracownika Referatu,

17) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Starosty 
i Kierownictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

III. ZAKRES DZIAŁANIA STANOWISKA PRACY.


§ 5

Stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych

    Do zadań w/w stanowiska pracy należy w szczególności:

1) monitorowanie możliwości pozyskiwania środków zewnętrznych, ogłaszanych konkursów, ich warunkach i terminach składania wniosków,


2) systematyczne rozpowszechnianie informacji na temat funduszy zewnętrznych 
i ogłaszanych konkursów na dofinansowanie projektów wśród komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,


3) przygotowanie oraz aktualizowanie aplikacji konkursowej zgodnie z obowiązującymi wytycznymi,


4) kontaktowanie się z pracownikami instytucji organizującej konkurs w sprawie prawidłowego przygotowania dokumentacji aplikacyjnej,


5) przygotowanie dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy o dofinansowanie projektów ze środków zewnętrznych oraz aktualizowanie ww. umów,


6) bieżące rozliczanie i monitorowanie projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych w tym m. in.:


a) opisywanie faktur oraz innych dokumentów księgowych związanych 
z realizacją projektu,

b) przygotowanie projektów wniosków zakupowych, umów, zleceń związanych z projektem finansowanym ze środków zewnętrznych,

c) gromadzenie dokumentacji związanej z realizacją projektu, w tym dokumentacji zdjęciowej,

d) terminowe przygotowanie właściwych wniosków o płatność związanych                   z realizacją projektu,

e) aktualizowanie dokumentacji projektu zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

f) monitorowanie realizacji wskaźników oraz wykonywanie obowiązków związanych ze sprawozdawczością projektu,


7) współudział we wszelkich działaniach związanych z przeprowadzaniem kontroli projektu przez instytucje zewnętrzne,


8) archiwizowanie dokumentacji projektu dofinansowanego ze środków zewnętrznych
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie i przepisami prawa, 


9) nawiązywanie kontaktów z pracownikami instytucji odpowiedzialnej za wdrożenie                    i nadzór nad realizacją projektów, 


     10) tworzenie bazy danych projektów, które otrzymały dofinansowanie ze środków   zewnętrznych oraz opracowanie sprawozdań z ich realizacji,


11)
bieżące aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego i w BIP-ie w zakresie zrealizowanych i pozyskiwanych środków zewnętrznych oraz w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


12) współudział w podejmowaniu działań upowszechniających informacje o projektach realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu ze środków zewnętrznych,


13) współpraca w bieżącym monitorowaniu realizacji projektów w zakresie terminowości                         i zgodności z wytycznymi programowymi instytucji udzielającej dofinansowania na każdym etapie realizacji projektu,


14) współudział w bieżącym monitorowaniu prac związanych z realizacją oraz koordynacją wszelkich przedsięwzięć wynikających ze Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz realizacja zadań w niej określonych bezpośrednio związanych 
z zadaniami Referatu,


15) przygotowanie kart informacyjnych do załatwienia sprawy przez Zarząd Powiatu Raciborskiego, materiałów na sesje Rady Powiatu oraz innych aktów wewnętrznych                   z zakresu zadań Referatu,


16) przestrzeganie przy realizacji zadań Referatu odpowiednich przepisów prawa, aktów wewnętrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwał organów powiatu,


17)
przestrzeganie wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 
przy realizacji zadań objętych zakresem czynności,


18)
przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach ogólnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,


19) zastępowanie Kierownika Referatu w czasie jego nieobecności,


20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidłowe zabezpieczanie dokumentów               i pieczątek,


21)
wykonywanie czynności kancelaryjnych zgodnie z rozdziałem V niniejszego Regulaminu,

22)
wykonywanie innych zadań powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz bezpośredniego przełożonego.

IV. ZASADY WSPÓŁDZIAŁANIA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK PRACY.


§ 6

1. Stanowiska pracy współpracują ze sobą w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy współpracują z: 


1) Zarządem Powiatu w obszarze rozpoznawania potrzeb w zakresie dofinansowania zadań powiatu, opracowania koncepcji projektów oraz zarządzania nimi na etapie ich realizacji,

2) Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:


a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obsługi Zarządu Powiatu w zakresie przekazywania materiałów na posiedzenia Zarządu oraz realizacji uchwał, postanowień i decyzji Zarządu,

b) stanowiskiem pracy ds. obsługi sekretariatu Starosty w zakresie przepływu korespondencji na linii Referat – Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obsługi kancelaryjnej w zakresie prowadzonej korespondencji,

d) stanowiskiem pracy ds. zaopatrzenia w zakresie zaopatrzenia w urządzenia, artykuły i sprzęt biurowy,

e) stanowiskiem pracy ds. informatyzacji w sprawie komputeryzacji stanowisk pracy,


3) Referatem Inwestycji i Remontów w zakresie realizowania projektów finansowanych przy udziale środków zewnętrznych,

4) Wydziałem Finansowym w zakresie rozliczania projektów finansowanych przy udziale środków zewnętrznych oraz przy współtworzeniu projektu budżetu powiatu 
w zakresie realizacji Strategii oraz planowanych i przewidywanych projektów finansowanych ze środków zewnętrznych,

5) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwał i wniosków oraz interpelacji radnych,

6) Biurem Obsługi Prawnej w zakresie obsługi prawnej,

7) innymi komórkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przygotowania wniosków o dofinansowanie projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych oraz przy ich realizacji,

8) z Instytucjami organizującymi konkursy (m.in.: Wydział Rozwoju Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego w Katowicach, Wydział Europejskiego Funduszu Społecznego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego),


9) ze Związkiem Gmin i Powiatów Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego 
z siedzibą w Rybniku,


10) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego, 


11) z innymi urzędami administracji publicznej i organizacjami pozarządowymi 
w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz przygotowania wniosków o dofinansowanie projektów z funduszy zewnętrznych.


V. CZYNNOŚCI KANCELARYJNO – BIUROWE WYKONYWANE                               W REFERACIE.


§ 7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane są na stanowisku pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych w ramach przydzielonego zakresu obowiązków. Do zadań tego stanowiska należy:


1) prowadzenie obsługi kancelaryjno – biurowej Referatu, zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcją kancelaryjną,

2) pełnienie funkcji doradczych dla pracowników Referatu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, zakładania teczek oraz spraw organizacyjno – kadrowych Starostwa, 


3) dbanie o aktualność procedur spraw załatwianych w Referacie, 


4) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Referatu, 


5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiałów biurowych, pieczęci, itp., 


6) zgłaszanie usterek, konieczności przeprowadzenia napraw, itp., 


7) prowadzenie wykazu pieczęci używanych w Referacie. Wykaz pieczęci używanych                  w Referacie zawiera załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu,


8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stażystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych, 


9) koordynowanie spraw związanych z archiwizowaniem dokumentów oraz współpraca             w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakładowego, 


10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidłowej obsługi kserokopiarki i innych urządzeń biurowych znajdujących się w Referacie. 


2. Podpisywanie korespondencji:

1) całość korespondencji Referatu, podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym upoważnieniem,


2) pod nieobecność Kierownika Referatu całość korespondencji Referatu przedkładana jest do podpisu Staroście.

3. Wykaz pracowników Referatu, którym Starosta udzielił upoważnień do wydawania zaświadczeń i dokumentów w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwarzania danych, zawiera załącznik nr 3 do regulaminu.


4. Przy opracowaniu projektów umów cywilno – prawnych należy:

1) prawidłowo formułować postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyskać akceptację radcy prawnego pod względem prawnym,

3) uzyskać akceptację Skarbnika Powiatu, co do jej prawidłowości pod względem finansowym,

4) uwzględnić merytoryczną stronę umowy z kierownikami komórek organizacyjnych Starostwa współdziałającymi w danej transakcji,

5) uzyskać akceptację Sekretarza Powiatu, co do jej prawidłowości pod względem jej kompletności.

VI. ZAKRES NADZORU I KONTROLI W REFERACIE.


§ 8

1. Kierownik Referatu kontroluje na bieżąco stanowisko pracy wymienione w § 3.


2. Kontrola wewnętrzna obejmuje w szczególności zagadnienia dotyczące:


1) prawidłowości i terminowości wykonywania powierzonych zadań przez stanowisko pracy,

2) znajomości i właściwego stosowania przepisów prawa na stanowisku pracy,

3) przestrzegania postanowień:


a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


b) Regulaminu Wewnętrznego Referatu Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju,


c) Polityki Rachunkowości Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


d) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


e) aktów wewnętrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujących zasady 
i tryb postępowanie w sprawach objętych tymi aktami,


f) instrukcji kancelaryjnej,


g) ustawy Prawo zamówień publicznych,


h) ustawy o ochronie informacji niejawnych 


i) dotyczących zabezpieczenia mienia Referatu,


j) przepisów o ochronie danych osobowych,


4) obsługi stron w sposób uprzejmy i życzliwy.


VII. POSTANOWIENIE KOŃCOWE.

§ 9

1. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu.


2. Opis stanowiska pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu.


§ 10

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobowiązani są do przestrzegania postanowień niniejszego regulaminu.


2. Pracownicy nowo przyjęci do pracy w Referacie zapoznają się z treścią niniejszego regulaminu.


Sekretarz Powiatu
                                    Starosta

Beata Bańczyk
                                           Adam Hajduk


Załącznik nr 1

do Regulaminu Wewnętrznego




Referatu Funduszy Zewnętrznych 
i Strategii Rozwoju

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ 

REFERATU FUNDUSZY ZEWNĘTRZNYCH I STRATEGII ROZWOJU
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Adam Hajduk 


 Załącznik nr 2

do Regulaminu Wewnętrznego


Referatu Funduszy Zewnętrznych 
i Strategii Rozwoju

WYKAZ PIECZĘCI UŻYWANYCH W

REFERACIE FUNDUSZY ZEWNĘTRZNYCH I STRATEGII ROZWOJU
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                                                                                                                  Załącznik nr 3

do Regulaminu Wewnętrznego


Referatu Funduszy Zewnętrznych 
i Strategii Rozwoju

WYKAZ PRACOWNIKÓW REFERATU, KTÓRYM STAROSTA UDZIELIŁ UPOWAŻNIENIA DO WYDAWANIA ZAŚWIADCZEŃ I DOKUMENTÓW 
W SWOIM IMIENIU.

		Lp.

		Nazwisko i imię

		Stanowisko

		Zakres upoważnienia

		Numer upoważnienia

		Data upoważnienia



		1.

		Ilona Bojczuk

		Inspektor

		1. Do wykonywania operacji przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidzach, księgach, wykazach,

2) w formie informatycznej,

3) dostęp do systemu informatycznego: Baza Rejestrów Urzędowych – Uchwały Rady; BIP Powiatu Raciborskiego w zakresie Strategii Rozwoju Powiatu i pozyskiwania funduszy zewnętrznych; Strona Internetowa Starostwa Powiatowego w Raciborzu – w zakresie zakładki „Konkursy i dotacje” oraz „Projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych”; konto poczty elektronicznej: strategia@powiatraciborski.pl; baza danych OS na serwerze Starostwa Powiatowego.



		26/11

		26.01.2011 r.



		2.

		Justyna Olbrich

		Młodszy referent

		1. Do wykonywania operacji przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidzach, księgach, wykazach,

2) w formie informatycznej,

3) dostęp do systemu informatycznego: Baza Rejestrów Urzędowych – Uchwały Rady; BIP Powiatu Raciborskiego w zakresie Strategii Rozwoju Powiatu i pozyskiwania funduszy zewnętrznych; Strona Internetowa Starostwa Powiatowego w Raciborzu – w zakresie zakładki „Konkursy i dotacje” oraz „Projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych”; konto poczty elektronicznej: strategia@powiatraciborski.pl; baza danych OS na serwerze Starostwa Powiatowego.

		27/11

		26.01.2011 r.





Starosta 


Adam Hajduk 


Załącznik nr 4


do Regulaminu Wewnętrznego


Referatu Funduszy Zewnętrznych 
i Strategii Rozwoju

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA


1. Nazwa komórki organizacyjnej:


Referat Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju

2. Nazwa stanowiska:


Kierownik 

3. Charakter stanowiska: 

1) jednoosobowe,


2) pełnoetatowe. 


4. Nazwa stanowiska bezpośrednio nadrzędnego:

   Starosta

5.Stanowiska bezpośrednio podległe:

5 1. Liczba stanowisk: 1

5.2. Nazwy stanowisk:

1) stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych,

6. Docelowe stanowisko służbowe:


    Nie dotyczy

7. Główny cel istnienia stanowiska:



Nadzór nad wykonywaniem zadań leżących w kompetencji Referatu Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju.

8. Obowiązki służbowe (uszeregować według czasochłonności obowiązków od najbardziej do najmniej czasochłonnych):

1) zapewnienie realizacji zadań Referatu wymienionych w § 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w szczególności poprzez:

a) rozpoznawanie potrzeb oraz możliwości wnioskowania o fundusze zewnętrzne wynikające z zadań Powiatu Raciborskiego,

b) stałą współpracę i konsultowanie z kierownikami komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego planowanych przedsięwzięć w celu oceny zgłoszonej inicjatywy i wstępnej kwalifikacji do sfinansowania z odpowiednich funduszy,

c) nadzór nad opracowaniem dokumentacji aplikacyjnej poprzez :

· bieżące śledzenie aktualnych wytycznych oraz regulacji związanych 
z możliwością uzyskania dofinansowania z funduszy zewnętrznych,

· koordynowanie i przygotowanie wniosków aplikacyjnych wraz 
z załącznikami we współpracy z odpowiednimi komórkami Starostwa 
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego lub zapewnienie ich opracowania przez instytucje zewnętrzne, dla zadań ujętych w wieloletnim planie finansowym a przewidzianych do realizacji z dofinansowaniem ze środków zewnętrznych,

d) nadzór nad zarządzaniem projektami poprzez:


· przygotowanie projektów zarządzeń Starosty Raciborskiego w sprawie powołania zespołu projektu w związku z realizacją projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych,


· pełnienie funkcji koordynatora zespołu projektu w przypadku konkretnego przedsięwzięcia w celu zapewnienia koordynacji procesu realizacji projektów,

· nadzorowanie przebiegu procedury podpisania umowy o dofinansowanie 
z funduszu zewnętrznego,


· prowadzenie stałej współpracy z instytucjami zewnętrznymi odpowiedzialnymi za wdrożenie i nadzór nad realizacją projektów,


· monitorowanie oraz koordynacja prac związanych z prowadzeniem projektów w Referacie oraz przy współpracy z innymi komórkami Starostwa lub jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,


· przygotowanie, prowadzenie oraz gromadzenie wszelkiej niezbędnej dokumentacji koniecznej do zarządzania projektem zgodnie z zakresem działania Referatu,


· nadzorowanie zgodności prowadzonych projektów z dokumentami aplikacyjnymi,


· aktualizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi wytycznymi,


· nadzorowanie rozliczania projektów poprzez sporządzanie odpowiednich wniosków o płatność,


· prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczości, zgodnie 
z zapisami umów o dofinansowanie projektów,


· koordynowanie wszelkich działań związanych z przeprowadzaniem kontroli projektów przez instytucje zewnętrzne,

· nadzór nad zachowaniem trwałości projektów wynikający z podpisanej umowy o dofinansowanie,


· nadzorowanie prawidłowości archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

e) nadzorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego poprzez:


· inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowania 
i aktualizowania Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


· opracowanie i zbieranie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalania Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


· organizowanie kontaktów z przedstawicielami samorządu gminnego, powiatowego i wojewódzkiego oraz innych organizacji społecznych, gospodarczych, kulturowych w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu,


· realizację celów operacyjnych Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego 
w zakresie zadań Referatu, 


· koordynację działań jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego 
i komórek organizacyjnych Starostwa związanych z realizacją Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


· realizację zadań związanych z monitorowaniem i informowaniem Zarządu i Rady Powiatu Raciborskiego o postępie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego wynikających z zapisów właściwych dokumentów,


· przygotowanie projektów uchwał Rady Powiatu w związku z realizacją 
i ewaluacją Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


2) kierowanie personelem Referatu, w szczególności poprzez:

a) opracowanie i bieżącą aktualizację opisów stanowisk pracy i zakresów czynności dla pracowników Referatu,

b) rozdział pracy na poszczególne stanowiska pracy Referatu,

c) ocenę stopnia realizacji zadań przewidzianych do wykonania na poszczególnych stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiązków wynikających z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, a w szczególności dyscypliny pracy i realizacji planów urlopów,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownika,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyróżnianie i ukaranie pracownika,


g) dbanie o stały przepływ informacji,


h) organizowanie narad i szkoleń wewnątrz Referatu,


3)  opracowanie i bieżąca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) monitorowanie i bieżące aktualizowanie Instrukcji obowiązującej w Starostwie  Powiatowym w Raciborzu w zakresie pozyskiwania, zarządzania, monitorowania 
i rozliczania funduszy zewnętrznych oraz Polityki Rachunkowości Starostwa Powiatowego w Raciborzu w części związanej z procedurą składania wniosków (aplikacji) oraz rozliczania projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych,


5) współudział w tworzeniu projektu budżetu powiatu w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz planowanych i przewidywanych projektów finansowanych ze środków zewnętrznych,


6) prowadzenie współpracy ze Związkiem Gmin i Powiatów Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego z siedzibą w Rybniku,


7) sporządzanie projektów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu, wystąpień, odpowiedzi i innych pism w sprawach należących do zakresu działania Referatu,

8) rzetelne i terminowe załatwienie skarg i wniosków trafiających do Referatu, 

9) zapewnienie dopływu informacji, przepisów i literatury fachowej dla pracowników Referatu, w tym kierowanie pracowników na specjalistyczne szkolenia związane z ich zakresem obowiązków,


10) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisów prawa związanych 
z funkcjonowaniem Referatu, aktów wewnętrznych Starostwa Powiatowego i uchwał organów powiatu,

11) przestrzeganie wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji zadań objętych zakresem czynności,


12) nadzór nad aktualizacją danych zawartych na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego i w BIP-ie w zakresie zrealizowanych i pozyskiwanych środków zewnętrznych oraz w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach ogólnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,


14) rzetelne i terminowe załatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepisów dotyczących:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczeństwa i higieny pracy,

d) postępowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących status pracowników samorządowych,

16) dbanie o powierzone mienie Starostwa Powiatowego oraz nadzorowanie jego wykorzystania przez pracownika Referatu,

17) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Starosty 
i Kierownictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.


9.  Odpowiedzialność:

9.1. Odpowiedzialność służbowa: bezpośrednio przed Starostą Raciborskim.

9.2. Odpowiedzialność finansowa:

1) odpowiedzialność w zakresie przestrzegania dyscypliny finansów publicznych 
w ramach upoważnienia Starosty do dysponowania środkami finansowymi,


2) zlecenia do wypłaty na dokumentach finansowo-księgowych,


3) uprawnienia do odbioru faktury VAT.

9.3. Inna odpowiedzialność:


1) organizacyjna za przebieg pracy, terminowość jej wykonania oraz wyniki pracy                           i merytoryczna za rezultaty pracy własnej i zespołu,

2) odpowiedzialność za powierzone mienie znajdujące się w pomieszczeniu, w którym wykonywane są obowiązki służbowe,

3) odpowiedzialność za użytkowany sprzęt komputerowy i oprogramowanie.


10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielność decyzyjna:

1) do załatwiania spraw określonych w zakresie działań Referatu, 


2) do podpisywania dokumentów oraz korespondencji w zakresie realizacji projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych,


3) do stwierdzania za zgodność z oryginałem dokumentów z zakresu kompetencji Referatu, na podstawie upoważnienia Starosty,

4) do reprezentowania Powiatu Raciborskiego w czasie spotkań z przedstawicielami instytucji udzielających dofinansowania.

11. Kontakty służbowe niezbędne w celu wykonywania zadań:

11.1.Kontakty wewnętrzne:


  Wszystkie komórki organizacyjne Starostwa.

11.2. Kontakty zewnętrzne:


1) instytucje organizujące konkursy (m.in.: Wydział Rozwoju Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego w Katowicach, Wydział Europejskiego Funduszu Społecznego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego                              w Katowicach),

2) Związek Gmin i Powiatów Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego 
z siedzibą w Rybniku,

3) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego, 

4) inne urzędy administracji publicznej i organizacje pozarządowe w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz przygotowania wniosków 
o dofinansowanie projektów z funduszy zewnętrznych.

12. Zastępstwa na innych stanowiskach :

1) stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych.

13. Zastępstwo na opisywanym stanowisku:


1) stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych.

14. Środki techniczne, organizacyjne i inne niezbędne do realizacji zadań:



Wyposażenie stanowiska pracy w komputer z oprzyrządowaniem, dostępem do Internetu 
i poczty elektronicznej oraz kserokopiarki i kolorowej drukarki, telefon stacjonarny 
(i komórkowy), literatura fachowa, szkolenia, możliwość korzystania z samochodu prywatnego do celów służbowych.


15. Warunki pracy:


1) praca biurowa z uwzględnieniem konieczności wyjścia w teren,


2) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.


B. WYMAGANIA OSOBOWE


16. Wymagany poziom i kierunek wykształcenia na stanowisku:


      Wykształcenie wyższe, preferowane: administracyjne / prawnicze / ekonomiczne.


17. Wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe:


1) 4 – letni staż pracy,

2) co najmniej 2 – letnie doświadczenie w zakresie pozyskiwania lub realizacji projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,

3) znajomość wytycznych i przepisów związanych z pozyskiwaniem i realizacją projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej, w szczególności związanymi z wymogami RPO WSL na lata 2007-2013 i PO KL na lata 2007-2013,

4) znajomość wytycznych i problematyki związanej z tworzeniem oraz realizacją strategii rozwoju, 

5) znajomość zagadnień z zakresu samorządu terytorialnego i funkcjonowania administracji samorządowej.


18. Wymagane uprawnienia zawodowe – brak. 


19. Wymagane umiejętności:

1) duży poziom wiedzy merytorycznej,


2) umiejętność podejmowania decyzji, 

3) umiejętność formułowania myśli na piśmie, 

4) inicjatywa w samoorganizowaniu pracy, 

5) umiejętność dostrzegania i rozwiązywania problemów,

6) umiejętność pracy w zespole,

7) umiejętność nawiązywania kontaktów.

20. Inne umiejętności przydatne na danym stanowisku:


1) łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

2) swobodna obsługa komputera osobistego i innych urządzeń biurowych, znajomość obsługi programów komputerowych, w szczególności edytora tekstów 
i arkuszy kalkulacyjnych.

21. Niezbędne cechy osobowościowe:

1) zdyscyplinowanie, 

2) opanowanie, 

3) kultura osobista, 

4) odpowiedzialność za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) komunikatywność, 

6) konsekwencja w działaniu, 

7) gospodarność, 

8) dokładność,

9) elastyczność,

10) podzielność uwagi

11) umiejętność zarządzania personelem i czasem,


12) decyzyjność.

13) opanowanie, odporność na stres,

14) stanowczość, konsekwencja.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku: 


1) doświadczenie na stanowisku urzędniczym,


2) posiadanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.


Sporządził: 







Zatwierdził:


Sekretarz Powiatu






Starosta

Beata Bańczyk






Adam Hajduk 

Załącznik nr 5


do Regulaminu Wewnętrznego 


Referatu Funduszy Zewnętrznych                    i Strategii Rozwoju


OPIS STANOWISKA PRACY


A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA


1. Nazwa komórki organizacyjnej:


    Referat Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju.

2. Nazwa stanowiska:


    Stanowisko pracy ds. pozyskiwania i rozliczania funduszy zewnętrznych.



3.  Charakter stanowiska:  


1) jednoosobowe,

2) pełnoetatowe. 

4. Nazwa stanowiska bezpośrednio nadrzędnego:


   Kierownik Referatu Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju.


5.Stanowiska bezpośrednio podległe:


5 1. Liczba stanowisk – brak.


5.2. Nazwy stanowisk – brak. 


6. Docelowe stanowisko służbowe – inspektor.

7. Główny cel istnienia stanowiska:

Pozyskiwanie oraz rozliczania środków finansowych z funduszy zewnętrznych na dofinansowanie zadań Powiatu Raciborskiego i jego jednostek organizacyjnych.

8.Obowiązki służbowe (uszeregować według czasochłonności obowiązków od najbardziej do najmniej czasochłonnych):

7) monitorowanie możliwości pozyskiwania środków zewnętrznych, ogłaszanych konkursów, ich warunkach i terminach składania wniosków,


8) systematyczne rozpowszechnianie informacji na temat funduszy zewnętrznych 
i ogłaszanych konkursów na dofinansowanie projektów wśród komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,


9) przygotowanie oraz aktualizowanie aplikacji konkursowej zgodnie z obowiązującymi wytycznymi,


10) kontaktowanie się z pracownikami instytucji organizującej konkurs w sprawie prawidłowego przygotowania dokumentacji aplikacyjnej,


11) przygotowanie dokumentacji niezbędnej do podpisania umowy o dofinansowanie projektów ze środków zewnętrznych oraz aktualizowanie ww. umów,


12) bieżące rozliczanie i monitorowanie projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych w tym m. in.:


a) opisywanie faktur oraz innych dokumentów księgowych związanych                         z realizacją projektu,

b) przygotowanie projektów wniosków zakupowych, umów, zleceń związanych z projektem finansowanym ze środków zewnętrznych,

c) gromadzenie dokumentacji związanej z realizacją projektu, w tym dokumentacji zdjęciowej,

d) terminowe przygotowanie właściwych wniosków o płatność związanych                   z realizacją projektu,

e) aktualizowanie dokumentacji projektu zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

f) monitorowanie realizacji wskaźników oraz wykonywanie obowiązków związanych ze sprawozdawczością projektu,


7) współudział we wszelkich działaniach związanych z przeprowadzaniem kontroli projektu przez instytucje zewnętrzne,


8) archiwizowanie dokumentacji projektu dofinansowanego ze środków zewnętrznych
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie i przepisami prawa, 


9) nawiązywanie kontaktów z pracownikami instytucji odpowiedzialnej za wdrożenie                    i nadzór nad realizacją projektów, 


     10) tworzenie bazy danych projektów, które otrzymały dofinansowanie ze środków  zewnętrznych oraz opracowanie sprawozdań z ich realizacji,


11)
bieżące aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego i w BIP-ie w zakresie zrealizowanych i pozyskiwanych środków zewnętrznych oraz w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego,


12) współudział w podejmowaniu działań upowszechniających informacje o projektach realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu ze środków zewnętrznych,


13) współpraca w bieżącym monitorowaniu realizacji projektów w zakresie terminowości                         i zgodności z wytycznymi programowymi instytucji udzielającej dofinansowania na każdym etapie realizacji projektu,


14) współudział w bieżącym monitorowaniu prac związanych z realizacją oraz koordynacją wszelkich przedsięwzięć wynikających ze Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz realizacja zadań w niej określonych bezpośrednio związanych 
z zadaniami Referatu,


15) przygotowanie kart informacyjnych do załatwienia sprawy przez Zarząd Powiatu Raciborskiego, materiałów na sesje Rady Powiatu oraz innych aktów wewnętrznych                   z zakresu zadań Referatu,


16) przestrzeganie przy realizacji zadań Referatu odpowiednich przepisów prawa, aktów wewnętrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwał organów powiatu,


17)
przestrzeganie wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 
przy realizacji zadań objętych zakresem czynności,


18)
przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach ogólnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,


19) zastępowanie Kierownika Referatu w czasie jego nieobecności,


20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidłowe zabezpieczanie dokumentów               i pieczątek,


21)
wykonywanie czynności kancelaryjnych zgodnie z rozdziałem V niniejszego Regulaminu,

22)
wykonywanie innych zadań powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz bezpośredniego przełożonego.

9. Odpowiedzialność:


9.1. Odpowiedzialność służbowa: bezpośrednio przed Kierownikiem Referatu.

9.2.Odpowiedzialność finansowa – brak. 

9.3. Inna odpowiedzialność:


1) odpowiedzialność za powierzone mienie znajdujące się w pomieszczeniu, w którym wykonywane są obowiązki służbowe,

2) odpowiedzialność za użytkowany sprzęt komputerowy i oprogramowanie.


10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielność decyzyjna – brak.


11. Kontakty służbowe niezbędne w celu wykonywania zadań:

11.1.Kontakty wewnętrzne: wszystkie komórki organizacyjne Starostwa.

11.2. Kontakty zewnętrzne:


1) instytucje organizujące konkursy (m.in.: Wydział Rozwoju Regionalnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego w Katowicach, Wydział Europejskiego Funduszu Społecznego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego                              w Katowicach),

2) Związek Gmin i Powiatów Subregionu Zachodniego Województwa Śląskiego 
z siedzibą w Rybniku,

3) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego, 

4) inne urzędy administracji publicznej i organizacje pozarządowe w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz przygotowania wniosków 
o dofinansowanie projektów z funduszy zewnętrznych.

12. Zastępstwa na innych stanowiskach:


1) Kierownik Referatu Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju.

13. Zastępstwo na opisywanym stanowisku:


     1) Kierownik Referatu Funduszy Zewnętrznych i Strategii Rozwoju.

14. Środki techniczne, organizacyjne i inne niezbędne do realizacji zadań:
Komputer z oprzyrządowaniem, telefon stacjonarny i komórkowy, dostęp do Internetu 
i poczty elektronicznej oraz kserokopiarki, literatura fachowa, szkolenia, możliwość korzystania z samochodu prywatnego do celów służbowych.

15. Warunki pracy:


1) praca głównie biurowa,

2) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.


B. WYMAGANIA OSOBOWE


16. Wymagany poziom i kierunek wykształcenia na stanowisku:


      Wykształcenie wyższe, preferowane: administracyjne / prawnicze / ekonomiczne.


17. Wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe:


1) 2 – letni staż pracy,

2) co najmniej roczne doświadczenie w zakresie pozyskiwania lub realizacji projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,

3) znajomość wytycznych i przepisów związanych z pozyskiwaniem i realizacją projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej, w szczególności związanymi z wymogami RPO WSL na lata 2007-2013 i PO KL na lata 2007-2013,

4) znajomość wytycznych i problematyki związanej z tworzeniem oraz realizacją strategii rozwoju, 

5) znajomość zagadnień z zakresu samorządu terytorialnego i funkcjonowania administracji samorządowej.


18. Wymagane uprawnienia zawodowe – brak. 


19. Wymagane umiejętności:


1) umiejętność formułowania myśli na piśmie, 

2) inicjatywa w samoorganizowaniu pracy, 

3) umiejętność dostrzegania i rozwiązywania problemów,

4) umiejętność pracy w zespole,

5) umiejętność nawiązywania kontaktów.


20. Inne umiejętności przydatne na danym stanowisku:


Znajomość obsługi programów komputerowych, w szczególności edytora tekstów 
i arkuszy kalkulacyjnych.

21. Niezbędne cechy osobowościowe:


1) zdyscyplinowanie, 

2) terminowość, 

3) kultura osobista, 

4) komunikatywność,


5) dokładność,

6) elastyczność,

7) podzielność uwagi.


22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:


Posiadanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.


Sporządził: 







Zatwierdził:









Adam Hajduk 



Sekretarz Powiatu






Starosta


Beata Bańczyk






Adam Hajduk 
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Starosty Raciborskiego
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