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Pracownika na stanowisku w czasie jego

; e . - Pracownik zastepuje w czasie nieobecnosci:
nieobecnosci zastepuje:

Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika

Obowiazki:

I.  Z zakresu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:
1) biezagce monitorowanie dostepnosci  funduszy umozliwiajgcych  pozyskiwanie $rodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskiej;

2) analiza mozliwosci finansowania projektéw z programéw europejskich i pozaeuropejskich;

3) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskéw o
dofinansowania;

4) przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych i koordynacja ich biezgcej obstugi — w zakresie
adekwatnym do charakteru realizowanych dziatar;

5) opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikow do wnioskéw o dofinansowanie;
6) biezaca obstuga administracyjna projektu po wzgledem przeptywu dokumentéw;

7) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania
whniosku do rozliczenia - prowadzenie dokumentacji finansowo - rozliczeniowe] projektu w zakresie
pozyskiwanych $rodkéw, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskéw o pfatnosc,
harmonograméw pfatnosci i rozliczen, rozliczanie projektéw, biezaca korespondencja z Instytucjg
przekazujgcg Srodki
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realizacja programu AZBEST obejmujacego demontaz, transport i utylizacje wyrobéw zawierajgcych
azbest z terenu Gminy Ustronie Morskie, prowadzenie bazy Azbestowej, aktualizacja programu,
opracowanie wniosku o dofinansowanie na demontaz, transport i utylizacje azbestu i jego




rozliczenie, wytonienie wykonawcy zadania;

9) realizacja programu usuwania Barszczu Sosnowskiego: opracowanie wniosku o dofinansowanie na
utylizacje barszczu Sosnowskiego i jego rozliczenie, wytonienie wykonawcy zadania;

10) realizacja programu Fundusz rozwoju przewozéw autobusowych: opracowanie wniosku
o dofinansowanie i jego rozliczenie, przygotowanie sprawozdan, wytonienie wykonawcy zadania.

11) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.

Il. Przygotowanie w zakresie merytorycznym postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na
realizacje zadan prowadzonych w referacie, uczestniczenie w ich realizacji i rozliczeniu.

lll. Prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadarn inwestycyjnych realizowanych przez sotectwa w ramach
funduszu soteckiego.

IV. Monitoring dokumentdéw strategicznych w referacie, ich aktualizacja, w tym m.in. Plany Odnowy
Miejscowosci, Plan Gospodarki Niskoemisyjnej, Strategia Rozwoju Elektromobilnosci dla Gminy
Ustronie Morskie na lata 2019-2035 i in.

V. Wspoétudziat w przygotowywaniu materiatow do konstrukcji budzetu na dany rok.

Ponadto do obowigzkdéw nalezy:

1. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem interesu Panstwa,
interesu Gminy oraz indywidualnych intereséow obywateli,

2. przestrzeganie przepisow prawa,

. wykonywanie zadan Urzedu Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw

znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6. przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowych - zgodnie z dodatkowym
zakresem obowigzkdw,

7. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspétpraco-
wnikami oraz w kontaktach z interesantami,

8. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim,

9. uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez kierownictwo Urzedu
lub na jego zlecenie.
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Dodatkowy zakres obowigzkdéw pracownika Urzedu Gminy Ustronie Morskie:

1. pracownik zobowigzany jest dbac o bezpieczeristwo powierzonych mu do przetwarza-
nia, archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie
Polityka Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym miedzy
innymi:

1) chroni¢ dane przed dostepem o0s6b nieupowaznionych,

2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumysinym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacjq,

3) chroni¢ no$niki magnetyczne i wydruki komputerowe,

4) utrzymywac w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwosci ich zmiany oraz szczegdty
technologiczne systemoéw takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie,

5) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcjq archiwalng,

2. zabrania sie pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej:




1) ujawnia¢ dane — w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach,

2) kopiowanie bazy danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcja kopiami
bezpieczenstwa,

3) zabrania sie przetwarzania danych w sposéb inny niz opisany w instrukcji danego
program.

Odpowiedzialnos¢:

1. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisébw w zakresie prawidtowego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za skutki nie znajomosci
obowigzujacych przepisdw majace wyptyw na wykonywane czynnosci stuzbowe,

2. Ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
okreslonych w zakresie czynnosci,

3. Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

4, Ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w zakresie obowigzkéw powierzonych w zakresie czynnosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 3
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 289 z pdzn. zm.).

Ponadto do odpowiedzialnosci nalezy:

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa, pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.) oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

2. Odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

3. Odpowiedzialnos$¢ karng pracownika okresla ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U.
z 2020r. poz. 1444 z  pbézn. zm.), ustawa z dnia Ssierpnia  2010r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019r., poz. 742), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781).

Uprawnienia:

1. Uprawnienia pracownika okresla art. 20, 21, 22, 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.zm.).

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.).

Egz. Nr Obowiagzuje od dnia Zatwierdzam

1 Sekretarz Wajt Gminy

Przyjat do realizacji:

Data Podpis czytelny




