Trzebiel, dnia 17 wrzes$nia 2018 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

MONIKA DELEJOWSKA - INSPEKTOR
DS. INTEGRACJI ROZWOJU LOKALNEGO, PROMOCJI GMINY | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (IP)

I. Zakres czynnoSci

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej.
Przygotowanie materiatow do planow i strategii zwigzanych z rozwojem gminy.
Podejmowanie dzialan zwigzanych z rozwojem spolecznym, kulturalnym i gospodarczym
gminy we wspotpracy z innymi podmiotami.

Opracowywanie dokumentacji i materiatdéw niezbednych do postgpowania w ramach ustawy
o zamowieniach publicznych.

Przeprowadzanie przetargdéw i1 udzielanie zamowien.

Przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargdw i1 udzielonych zamowien publicznych.
Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Rozliczanie i nadzor zadan przekazanych do realizacji organizacjom pozarzadowym w
kontekscie zgodnosci z oferta, z wylaczeniem rozliczenia finansowego dotacji, w tym
przygotowanie projektow decyzji o zwrocie dotacji udzielonych na podstawie ustawy o

pozytku publicznym i wolontariacie.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji

nieruchomosci (obstuga rejestru).

10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

11. Pracownik zastgpuje pracownika na stanowisku d.s. obiektow budowlanych, drog i dobr

kultury.

II Zakres obowigzkow

1. Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan
2. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

3. Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ

4. Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych

5

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego.
State podnoszenie umiejetnosci kwalifikacji zawodowych.

8. Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.



II1. Zakres odpowiedzialnoS$ci

1. Przestrzeganie prawidtowosci jak i terminowo$ci prowadzonych spraw z zakresu zamowien
publicznych.

2. Przestrzeganie 1 wdrazanie obowigzujacych przepisoéw prawnych.
3. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan i rozliczen.

4. Dbanie o terminowo$¢ przekazania i prawidlowy opis otrzymanych dokumentéw
ksiegowych

5. Prawidlowe rozliczanie realizowanych zadan wspotfinansowanych ze $srodkoéw wiasnych i
pozyskanych.

6. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

7. Nalezyte zabezpieczenie dokumentdw 1 pieczeci.

IV. Uprawnienia

Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani uprawnienia okreslone w rozdziale 4
Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V. Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowiazkow i uprawnien jest integralna czgscia umowy o prace.

Powyzszy zakres obowigzkow 1 uprawnien przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



