Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) W zakresie dowodow osobistych:

2)

a)
b)

c)
d)

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskéw
0 wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé;

rejestrowanie wnioskéw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie dowodéw
osobistych oraz wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego;

prowadzenie ewidencji dokumentow tozsamosci;

wspoipraca z organami witasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie dokumentéw
tozsamosci;

Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw z Unii Europejskiej oraz innych zrodet
zewnetrznych w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

)
9)

h)

inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programéw pomocy zagraniczne;j i
krajowej;

programowanie wykorzystania srodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych i wlasnych, w
tym przygotowanie Gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych;

utrzymywanie kontaktéw i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji
miedzynarodowych, krajowych, rzadowych oraz pozarzadowych w ramach udzielonych
upowaznien;

wspotdziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie wsp61nych przedsiewziec;

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze srodkéw zewnetrznych
w tym z Unii Europejskiej oraz innych dokumentéw (np.: umowy, harmonogramy,
sprawozdania);

prowadzenie ewidencji projektéw gminnych wspoétfinansowanych ze srodkéw UE;

monitoring wszystkich przedsiewzie¢ finansowanych przez gmine przy udziale $rodkow
pochodzacych z UE;

prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej;

informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania srodkéw na
zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci, pomoc przy opracowywaniu wnioskow o
dofinansowanie.



