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ZAKRES CZYNNOŚCI

Niniejszym informuję Pana/Panią, że w związku z zatrudnieniem Pana/Pani na stanowisku Specjalisty w Zespole Ochrony Wód i Gospodarki Wodnej do obowiązków Pana/Pani będą należały

I.  Obowiązki ogólne:

1. Znajomość przepisów prawnych w zakresie zadań stanowiska pracy.

2. Terminowe wykonywanie zadań oraz bezstronne i kulturalne załatwianie interesantów, udzielanie im wyczerpujących informacji.

3. Przestrzeganie ustalonych przez Zarząd Funduszu zasad porządku i dyscypliny pracy.

4. Dbałość o poprawne kształtowanie atmosfery pracy, służącej efektywnemu wykorzystaniu czasu pracy oraz umiejętności i doświadczenia zespołu pracowniczego.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samokształcenia, udziału w szkoleniach oraz przeprowadzanie szkoleń wewnętrznych w zakresie obowiązków wynikających z niniejszego zakresu czynności.
6. Dbałość o powierzone mienie i zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych.

7. Opracowywanie materiałów niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań na zajmowanym stanowisku, w tym przygotowywanie projektów uchwał organów Funduszu.

8. Udział w opracowywaniu i aktualizacji systemu informatycznego Funduszu.

9. Przygotowanie projektów do aktualizacji strony internetowej Funduszu w sprawach upowszechniania informacji wynikających z zakresu działań ujętych w części II zakresu czynności.

10. Opracowywanie analiz, informacji, ocen i sprawozdań wynikających z realizacji zadań na zajmowanym stanowisku, w tym redagowanie pism i tekstów z wykorzystaniem dostępnego oprogramowania komputerowego.

11. Wykonywanie zadań związanych ze współdziałaniem Funduszu z jednostkami samorządu województwa opolskiego, Wojewodą Opolskim, Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, Opolskim Wojewódzkim Inspektorem Ochrony Środowiska oraz innymi jednostkami organizacyjnymi,  w tym w sprawach wynikających z porozumień zawartych przez Fundusz z tymi jednostkami.

12. Udział w pracach doraźnych zespołów problemowych powołanych przez Zarząd do zbadania, opracowania lub zaopiniowania określonego zagadnienia, którego zakres lub stopień skomplikowania wymaga współpracy różnych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy Funduszu.

13. Udział w opracowywaniu i aktualizacji Księgi Procedur Funduszu oraz przedkładanie projektów do akceptacji Zarządu Funduszu.

14. Sporządzanie pisemnych notatek służbowych w sprawach mogących mieć istotny wpływ na prowadzone sprawy i decyzje podejmowane przez organy statutowe Funduszu oraz przekazywanie sporządzonych notatek członkom Zarządu Funduszu.

15. Rzetelne prowadzenie i przechowywanie dokumentów na zajmowanym stanowisku oraz przestrzeganie zasady pisemnego załatwiania spraw.

16. Systematyczne przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakładowego w rocznych cyklach.

17. Przestrzeganie regulaminów, procedur i przepisów obowiązujących w Funduszu.

18. Poddawanie się badaniom lekarskim zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

II. Obowiązki szczegółowe:

1. Identyfikacja potencjalnych pożyczkobiorców z sektora MSP w województwie opolskim i aktywne działania w zakresie udzielenia przez Fundusz pożyczek ze środków przekazanych Funduszowi na realizację projektu: „Ochrona środowiska szansą rozwoju sektora MSP w województwie opolskim - utworzenie funduszu pożyczkowego w Wojewódzkim Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Opolu” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007 – 2013, oś priorytetowa 1, działanie 1.2 Zapewnienie dostępu do finansowania przedsiębiorczości.
2. Ocena wniosków o udzielenie pożyczek dla sektora małych i średnich przedsiębiorstw pod względem formalno-prawnym, zakładanych efektów ekologicznych i efektów rzeczowych, dopuszczalności pomocy publicznej oraz ocena efektywności inwestycji.

3. Wprowadzanie do systemu informatycznego danych z wniosków zarejestrowanych przez Koordynatora.
4. Wnioskowanie – po uzgodnieniu z Koordynatorem Zespołu - do Zarządu Funduszu o zakwalifikowanie przedsięwzięć do finansowania lub ich odrzucenie, a także sporządzanie Kart oceny wniosków o udzielenie pomocy finansowej i projektów wniosków Zarządu do Rady Nadzorczej o zatwierdzenie udzielonej pożyczki.

5. Przygotowanie propozycji oprocentowania pożyczek, warunków wypłaty i spłaty pożyczki, oceny zdolności wnioskodawcy do spłaty pożyczki oraz sposobu zabezpieczenia jej zwrotności i współpraca w tym zakresie z Zespołem Ekonomiczno – Finansowym – dotyczy wniosków o udzielenie pożyczek pożyczkobiorcom z sektora MSP.

6. Merytoryczne przygotowanie spotkań i udział w uzgadnianiu z wnioskodawcami warunków umów pożyczek.

7. Współpraca z Zespołem Ekonomiczno-Finansowym w zakresie przygotowania projektów umów pożyczek i aneksów.

8. Weryfikacja dokumentów przedkładanych do wypłaty pożyczki oraz sporządzanie Dyspozycji wypłaty.

9. Weryfikacja dokumentów przedkładanych do rozliczenia końcowego przedsięwzięcia, w zakresie zgodności z warunkami określonymi w umowie pożyczki i współpraca w tym zakresie z zespołem Ekonomiczno-Finansowym, a także sporządzanie Karty rozliczenia końcowego zadania.

10. Ostateczne rozliczanie kwot przekazanych przez Fundusz na realizację zadań - przy współpracy z Zespołem Ekonomiczno-Finansowym.

11. Przeprowadzanie kontroli terenowych realizacji zadań finansowanych ze środków Funduszu w zakresie prawidłowości wykorzystania środków finansowych Funduszu oraz uzyskania planowanych efektów ekologicznych i rzeczowych.

12. Opracowywanie i przekazywanie nadzorującemu Zespół Zastępcy Prezesa Zarządu wniosków, propozycji  i uwag wynikających z przeprowadzonych kontroli, w tym sporządzanie projektów wystąpień pokontrolnych.
13. Analizowanie bieżących wyników, wyciąganie wniosków i podejmowanie stosownych działań dla zwiększenia ilości pożyczek udzielanych pożyczkobiorcom z sektora Małych i Średnich Przedsiębiorstw.

14. Przygotowywanie okresowych planów przedsięwzięć promocyjnych projektu: „Ochrona środowiska szansą rozwoju sektora MSP w województwie opolskim - utworzenie funduszu pożyczkowego w Wojewódzkim Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Opolu” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007 – 2013, oś priorytetowa 1, działanie 1.2 Zapewnienie dostępu do finansowania przedsiębiorczości oraz ich realizacja po uzyskaniu akceptacji Zarządu.

15. Udział w opracowywaniu projektów list przedsięwzięć priorytetowych Funduszu.

16. Udział w opracowywaniu projektów kryteriów wyboru przedsięwzięć finansowanych ze środków Wojewódzkiego Funduszu oraz zasad udzielania
i umarzania pożyczek oraz udzielania dotacji.

17. Udział w opracowywaniu projektów planów działalności Funduszu oraz sprawozdań z ich realizacji.

18. Opracowywanie analiz i ocen ekologicznej efektywności funkcjonowania Funduszu w zakresie kompetencji ZW.

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Koordynatora Zespołu, Prezesa i Zastępców Prezesa Zarządu Funduszu.

20. Pełnienie zastępstwa w czasie nieobecności innego specjalisty w Zespole – zgodnie z dyspozycją Koordynatora Zespołu lub nadzorującego Zespół Zastępcy Prezesa Zarządu.

III. Odpowiedzialność:

1. W zakresie powierzonych obowiązków ponosi Pan/Pani odpowiedzialność za prawidłową ich realizację wg kryteriów celowości, legalności, rzetelności, sprawności i gospodarności.

2. Ponosi Pan/Pani odpowiedzialność materialną za powierzone mienie Funduszu.

IV. Uprawnienia:
Korzysta Pan/Pani z uprawnień wynikających z przepisów Kodeksu Pracy i innych przepisów prawa oraz regulacji wewnętrznych obowiązujących w Funduszu.

Przyjmuję do wiadomości i wykonania

       ..................................................

           (data i podpis pracownika)

Otrzymują:

1. Adresat

2. a/a

