Załącznik nr 2
Szczecin, dn. 30.05.2014 r.
………………………………
Specjalista  
Dział Funduszy Zewnętrznych
Pomorski Uniwersytet Medyczny

w Szczecinie
	I. Dane identyfikacyjne stanowiska

	Pełna nazwa stanowiska
	Specjalista ds. projektów  


	Nazwa jednostki organizacyjnej
	Dział Funduszy Zewnętrznych


	II. Cel istnienia stanowiska pracy

	Celem stanowiska jest efektywne pozyskiwanie środków z Funduszy strukturalnych Unii Europejskiej  oraz obsługa administracyjna projektów w tym zakresie.   

	III. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

	Podległość bezpośrednia stanowiska
	Kierownik Działu Funduszy Zewnętrznych

	Podległość pośrednia stanowiska
	Kanclerz

	Nadzór bezpośredni
	Nie dotyczy

	Nadzór pośredni
	Nie dotyczy

	Stanowisko zastępuje
	Specjalista ds. projektów 

	Stanowisko zastępowane przez
	Specjalista ds. projektów 



Dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Działu Programów Europejskich  ustalam następujący zakres czynności i obowiązków, uprawnień  oraz odpowiedzialności:

	IV. Zakres czynności i obowiązków

	1) Informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o możliwościach uzyskania finansowania z funduszy europejskich,  w tym o aktualnych konkursach i wytycznych,

2) Prowadzenie doradztwa i konsultacji pomysłów i wniosków dotyczących  projektów badawczych, dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych współfinansowanych ze środków europejskich, 

3) Koordynowanie działań związanych z przygotowaniem wniosków aplikacyjnych 
o przyznanie środków w ramach funduszy europejskich,

4) Nadzorowanie i koordynacja działań związanych z zawieraniem umów o dofinansowanie projektów współfinansowanych z funduszy europejskich,
5) Prowadzenie obsługi projektów współfinansowanych z funduszy europejskich poprzez zapewnienie kadry zarządzającej projektem oraz kontrolę projektów realizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, pod kątem zgodności realizacji projektu 
z zapisami wniosku aplikacyjnego oraz zawartej umowy o dofinansowanie,

6) Prowadzenie  wykazu projektów zakończonych, realizowanych  oraz planowanych, 

7) Prowadzenie odrębnej dokumentacji każdego projektu umożliwiającej pełny monitoring 
i kontrolę jego realizacji,

8) Współpraca z instytucjami zarządzającymi, pośredniczącymi i płatniczymi 
w zakresie realizacji projektów europejskich,

9) Prowadzenie na stronie internetowej Uniwersytetu działalności promocyjno informacyjnej  projektów europejskich realizowanych przez uczelnię, 

10) Przechowywanie  dokumentacji projektów europejskich zgodnie z  wytycznymi zawartymi w  umowie o dofinansowanie. 
11) Wykonywanie innych czynności i  poleceń Kierownika Działu Programów Europejskich  oraz kierownictwa uczelni wynikających z zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku.



	V. Dodatkowe uprawnienia

	1. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych

	VI. Kontakty służbowe i reprezentowanie uczelni

	Kontakty z instytucjami  zewnętrznymi

	Nazwa instytucji
	Zakres współpracy

	Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
	Uzgodnienia oraz przekazywanie dokumentów  w zakresie realizacji projektów, 

	Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyższego
	jw.

	Narodowe Centrum Badań i Rozwoju
	jw.

	Ministerstwo Zdrowia 
	jw.

	Urząd Marszałkowski  Województwa Zachodniopomorskiego 
	jw.

	Zachodniopomorski Urząd Wojewódzki
	jw.

	
	

	Inne wynikające z potrzeb realizacji projektów. 
	jw.

	
	


	VII. Zakres odpowiedzialności.
Pracownik ponosi odpowiedzialność za: 

	1. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowiązków objętych niniejszym zakresem.

	2. Rzetelne udzielanie informacji w sprawach służbowych osobom upoważnionym.

	3. Otrzymaną do załatwienia korespondencję i dokumenty służbowe.

	4. Należytą dbałość o mienie zakładu: miejsce pracy, powierzony sprzęt, narzędzia pracy, materiały itp.

	5. Ochronę tajemnicy służbowej.

	6. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisów BHP i Ppoż.

	7. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego.


	VIII. Informacje uzupełniające

	sporządził opis
	

	data sporządzenia opisu
	

	zatwierdził opis
	

	zapoznał się
	


Niniejszym stwierdzam, że zapoznałam się z powyższym zakresem czynności i obowiązków oraz odpowiedzialności.

Zobowiązuję się do jego sumiennego wykonywania i przyjmuję całkowitą odpowiedzialność wynikającą z tytułu wykonywania pracy objętej niniejszym zakresem.

Szczecin, dnia ……………………….








…………………………………..

Informacje dodatkowe, dotyczące stanowiska 

- dotyczy każdego stanowiska w dziale, jeżeli w dziale jest zatrudnionych kilka osób na tym samym stanowisku – opis dotyczy tylko tego jednego stanowiska, nie osób.

	X. Wymagania kompetencyjne

	Kompetencje
	Niezbędne
	Pożądane

	Poziom wykształcenia
	Wyższe magisterskie
	Studia podyplomowe

	Kierunek wykształcenia (specjalizacja)
	zarządzanie, finanse, ekonomia
	Zamówienia publiczne

	Szkolenia
	Z zakresu  tematyki  dotyczącej  projektów pozyskiwanych z funduszy strukturalnych
	finanse publiczne, zamówienia publiczne 
 

	Znajomość języków

 obcych
	Język obcy
	Poziom

	
	Język angielski - podstawowy

	 Język angielski –komunikatywny
 w mowie i piśmie
Język niemiecki –komunikatywny 
w mowie i piśmie


	Wiedza specjalistyczna
	Znajomość przepisów prawnych i wytycznych z zakresu funduszy strukturalnych, znajomość zasad aplikowania o środki unijne, zagadnień  związanych z realizacją projektów finansowanych z funduszy strukturalnych,

	Umiejętności
	umiejętność  rozwiązywania problemów, planowania i organizacji pracy własnej, biegła znajomość pakietu MS Office ( WORD, EXCEL, POWER POINT),  

	Cechy osobowości
	dokładność, samodzielność, odpowiedzialność, terminowość, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, 

	XI. Wymagane doświadczenie zawodowe

	Rodzaj doświadczenia
	Długość w m-cach lub latach

	praca  przy realizacji projektów unijnych
	Min.3 lata

	
	


