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Opis stanowisk precyzujacy podziat obowigzkGw i zakres odpowiedzialnoséci pracownikéw biura LGD

Stanowisko
pracy:

Kierownik Biura

Specjalista ds.

rozliczen i
monitoringu

Specjalista ds.
wdrazania
projektow, animacji
i wspotpracy

3. dyspozycyinosé

4. dobra organizacja
czasu pracy |
samodzielnodé w
podejmowaniu decyzji
5. znajomosé
problematyki sektora
spolecznego

6. doswiadczenie w
preedsiewzigoiach
promocyjnych |
kulturainych

7. umiajetnosé pracy w
zaspole

8.odpornodé na stres

9.0bstuga urzadzar
hiurowych

10. znajomosc pakietu
MS Office

d.dobra organizacja
pracy

4. odpomno$¢ ha stres
5. umiefatnosd pracy w
zespole

6. samodzielno$é i
dokiadriosé w pracy

Wymagania 1. wyksztafcenie 1. wyksztalcenie 1. wyksztatcenie Srednie
konieczne: wyZsze $rednie 2. znajomosd tematyki
2. doswiadczenie w 2. Znajomosd temalyki rozwoju obszaréw
realizacji i roziiczaniu rozwoju obszaréw wigjskich | podejécia
projektow wigfskich | podajscia LEADER
wspoifinansowanych ze | LEADER 3. Prawo jazdy kat. B
Srodkdw UE 3. Prawo jazdy kat. B | 4 znajomodé pakitu
3. wiedza lub 4. Zrajomosé pakietu MS Office
doswiadczenie z MS Office
zakresu rozwoju
obszardw wigjskich i
podejscia LEADER
Wymagania 1. wyksztaicenie 1 wykszlafcenie wyzsze | 1. wyksziaicenie wyisze
pozadane: wy2sze 2. min. 2-letnie | 2 udzial w realizacji 2.udziat w realizacji
doswiadczenie na przynajmniej jednego przynaimniej jednego
stanowisku . pmjektu projektu
koordynatora projektow wspdffinansowanego ze | wspéifinansowanago ze
UE /pozostafych Srodkéw UE $rodkéw {E
grantéw

3.dobra ofgam'zacja
pracy

4. odporno$é na stres
5.umiejetnosc pracy w
zespole

6. samodzielnodd i
dokiadnose w pracy

Opis stanowiska;

Stanowisko
samodzieine

Kierownik biura stoi na

Stanowisko
samodzieine

Specjalista ds. rozliczen

Stanowisko
samodzieine

Specjalista ds.

Zarzad, Rads, Komisje

S2ezegoinosci w

czele biura i monitoringu bedzie wdrazania projektéw,
podlegaf bezposrednio animacji i wspoipracy
Kiarownik biura LGD fJGegowmkowr biura gedmeépoddk_agaf
bedzie bezposrednio : Ke_zpo reanio
podiegat Zarzadowi, a rerownikowi bivra LGD
Jjemu z kolei podiegad
bedg pozostali
pracownicy biura LGD
Zakres i podziat 1.kjgrowanie 1. obsfuga 1. obsiuga
obowigzkéw dziafalnosciq Biura beneficjantéw oraz beneficjentéw oraz
2.wykonywanie zadan | goradztwo w ramach doradztwo w ramach
powierzanych przez inicietywy LEADER, w iniciatywy LEADER, w

$zczegoinodei w




Rewizyjng { Walne
Zabranie Czionkéw

3. prawidfowe
zarzgdzanie
personelem oraz
dbatosé o rozwdyj
zawodowy podieglych
pracownikow

4. kontakly z zarzgdem,
biurem rachunkowym,
informalykiem, bankiem
, 2 partnarami ,
czionkami LGD,
5.uczestnictwo w
posiedzeniach Rady,
Zarzgdu, Komisjfi
Rewizyjnej w tym
przygotowywania
posiedzett Zarzgdu.

6. zdawanie raportu
Zarzadowi, Walnemu
Zebraniu Czfonkdw nt.
funkcjonowania LGD
oraz pracy biura
7.nadzor nad pracg
Biura, zapewnienie
wysokisf jakodci obsiugi
beneficjentsw oraz
0sob wspoipracy
Zainteresowanych

8. nadzorowanie
aktualizacfi strony

interetowej LGD,
9.udzielanie informacji
na ternat Unii
Europsjskigj, jej
struktur, zasad
dziatania.

10, nadzorowarie
realizacji projekiéw oraz
nadzér nad
sprawozdawczo$cig
LGD,

11. prawidiowe
przechowywanie i
archiwizowanie
dokumentacii
Stowarzyszenia.

12.  przygotowywanie
uméw | porozumient z
wykonawcami i
partnerami
zawnetrznymi

13.  wdrgZanie orez
monitorowanie  dziatar
promocyjnych i
informacyjnych na
terenie objetym LSR, w
szczegolnosci  dziatan
majgcych  na  celu
wigczenie spofecznosci
lokalnej w  proces
decyzyjny dot. potrzeb |
priorytetéw na terenie
objetym LSR
14. obstuga
beneficientéw oraz
doradztwo w ramach
inicjiatywy LEADER

15. Ocena formaina,
formalno-merytoryczna,
wslepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskow skiadanych w
ramach realizacji L SR

zakresie rozliczania
projektéw,
2.monitoring dziatari
prowadzonych przez
LGD, w tym monitoring
malych projaktdw.
3.aktualizacja strony
internetowej LGD w
szczegdinosci dof.
informowania o
Zrealizowanych
projektach w ramach
iniciatywy LEADER
4.zadania w ramach
rozliczania dziatalnosei
LGD w ramach
inicjatywy LEADER,
przygolowywanie
materialéw
informacyjnych,
szkoleniowych, w tym
lakze prezentac)i z
zakrasu rozliczania |
monitoringu oraz
sporzgdzania
sprawozdaii na
potrzeby Instytucji
Posredniczgcej
5.0bsluga posiedzer
Komisji Rewizyinej, w
tym protokotowanie
&.pomoc w realizacji
pozostafych zadar
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

7. ocena formaina,
formaino-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
Zgodnosci z PROW
whioskow skiadanych w
ramach realizacji LSR
8. wykonywanie innych
polecert kisrownika
biura

zakresie wdraania
projektéw

2 akiualizacja strony
internetowej LGD,
szczegdinie pod
wzgledem dostapnosci
do Srodkdw w ramach
inicjatywy LEADER oraz
informacyji zwigzanych z
funkcjonowaniem LGD
3.przygotowanie
materiafdw i obsiuga
posisdzeri Rady
Programowej, w fym
profokofowanie oraz
prowadzenie refestru
interesu czionkdéw Rady
Programowsyf

4.obsfuga posiedzer
zespofu opiniujacego
5. przygolowywanie
materialidw
informacyjnych,
szkoleniowych, w tym
takze prezentagyi,
6.realizacfa zadan w
ramach planu
komunikacyjnego
7.pomoc w realizacji
pozostafych zadar
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

8.ocena formaina,
forrmaino-merytoryczna,
wstepna weryfikacia
zgodnosci z PROW
wnioskdw skifadanych w
ramach realizacji LSR
8.wykonywanie innych
poleces Kierownika
biura




Zakres
odpowiedzialnosci

1.zabezpieczenie
Zhiordw danych
osobowych i $ciste
przestrzeganie ustawy
0 ochronie danych
osobowych

2 prawidiowa
archiwizacja danych

3. przestrzeganie
obowigzujgcych
przepiséw prawa

4. przestrzeganie
procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LGD
5. nalezyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadari

1. naleiyte | sumienne
wykonywanie
powierzonych zadar

2. przestrzeganie
obowigzujacych
przepiséw prawa

3. przestrzegania
procedur i regufamindéw
obowiazujgcych w LGD

1. naleZyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadar

2. przestrzeganie
obowigzujgcych
przepiséw prawa

3. przestrzeganic
procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LGD
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