Opis stanowisk precyzujacy podziat obowigzkoéw i zakres odpowiedzialnogci pracownikow biura LGD

Stanowisko

pracy:

Wymagania

Zatgcznik nr 6 do Umowy nr 00011-6933-UM1210006/15 z dnia 10.05.2016 r.

Kierownik Biura

1. wyksztalcenie

Specjalista ds.
rozliczen i
monitoringu

1. wyksztalcenie

Specjalista ds.
wdrazania
projektow, animacji
i wspotpracy
1. wyksztafcenie $rednie

3. dyspozycyjnosé

4. dobra organizacja
czasu pracy i
samodzielinosé w
podeimowaniu decyzji
5. znajomosé
problematyki sektora
spofecznego

6. doswiadczenie w
przedsigwzieciach
promocyinych i
kulturalnych

7. umieajetnosc pracy w
zespole

8.odpornosd na stres
9.obsfuga urzgdzern
biurowych

10. znajomos¢ pakiety
MS Office

3.dobra organizacja
pracy

4, odpormnosd na stres
S.umiefetnosc pracy w
zZespole

6. samodzieino$é i
doktadnosc w pracy

konieczne: wyisze sSrednie 2. znajomosé tematyki
2. doswiadczenie w 2. Znajomosc tematyki rozwoju obszardw
realizacji | rozliczaniu rozwoju obszardw wiejskich | podejécia
projektow wigjskich i podejécia LEADER
wspdifinansowanych zeé | LEADER 3. Prawo jazdy kat. B
Srodkdw UE 3. Prawo jazdy kat. B 4. znajomosé pakietu
3, wiedza lub 4. znajomosd pakistu MS Office
doswiadczenie z MS Office
zakresu rozwoju
obszaréw wigjskich i
podejscia LEADER
Wymagania 1. wyksztalcenie 1 wyksztafcenie wyzsze | 1. wyksztaicenie wyisze
pozadane: Wy2s26 2. min. 2-letnie | 2 udzial w realizacyi 2.udziat w realizacji
doswiadczanie na przynajmnisj jednego przynajmniej jednsgo
stanowisku ) pmjektu pmjekfu
koordynatora projektéw | wspoHfinansowanego ze wspéifinansowanego ze
UE /pozostalych S$rodkow UE $rodkow UE
grantow i

3.dobra organizacja
pracy

4. odporno$d na stres
5.umiejetnosc pracy w
Zespole

6. samodzielnogé i
dokladnos$é w pracy

Opis stanowiska:

Stanowisko
samodzieine

Kierownik biura stoi na
czele biura

Kierownik biura LGD
bedzie bezposrednio
podlegat Zarzadowi, a
Jjemu z kolei podiegat
bedyg pozostali
pPracownicy biura LGD

Stanowisko
samodzielne

Specjalista ds. rozliczen
i monitoringu bedzie
podlegaf bezposradnio
Kierownikowi biura
LGD.

Stanowisko
samodzielne

Specjalista ds.
wdrazania projektow,
animacji i wspblpracy
bedzie podlagal
bezposrednio
Kierownikowi biura LGD

Zakres i podziat
cbowiazkéw

1.kierowanie
dziptainodcig Biura
2.wykonywanie zadar
powierzanych przez
Zarzqd, Rade, Komigje

1. obsfuga
beneficiantéw oraz
doradztwo w ramach
iniciatywy LEADER, w
szczegbinodci w

1. obstuga
beneficientéw oraz
doradztwo w ramach
inicfatywy LEADER, w
szczegdinosci w




Rewizyjng i Waine
Zebranie Czionkéw

3. prawidiowe
Zzarzgdzanie
personelem craz
dhafos¢ o rozwdy
zawodowy podieglych
pracownikdw

4. kontakty z zarzgdem,
biurem rachunkowym,
informalykiem, bankiem
. Z partnerami ,
czfonkami LGD,
5.uczestnictwo w
posiedzeniach Rady,
Zarzadu, Komisji
Rewizyjnej w tym
przygotowywanie
posiedzers Zarzadu.
6. zdawanie raportu
Zarzgdowi, Walnemu
Zebraniu Czionkdw nt,
funkcjonowania LGD
oraz pracy biura
7.nadzdr nad pracg
Biura, zapewnienie
wysokiej jakosci obstugi
beneficientéw oraz
0s6b wspdiprace
zainteresowanych

8. nadzorowanie
aktualizacfi strony

internstowej LGD,
S.udzislanie informacji
na temat Unii
Europejskiej, jei
struktur, zasad
dziatania.

10. nadzorowanio

realizacji projekiow oraz
nadzér nad
sprawozdawczoscig
LGD,

1. prawidlowe
przechowywanie i
archiwizowanie
dokumentacji
Stowarzyszenia.

12, przygotowywania
uméw | porozumien z
wykonawcami i
partnerami
zewneglrznymi

13. wdrazanie oraz
monitorowanie dzisfarn
promocyjnych i
informacyjnych na
terenia objetym LSR, w
Szezegoinosci  dziafari
majgcych na  celu
wiaczenie spofacznodci
lokalnefj w  proces
decyzyjny dot. potrzeb |
priorytetdw na terenie
objelym LSR
14. obsfuga
beneficientéw oraz
doradztwo w ramach
inicjatywy LEADER

15. Ocena formaina,
formaino-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosei z PROW
wnioskdw skiadanych w
ramach realizacji LSR

zakresis roziiczania
projektéw.
2.monitoring dziafar
prowadzonych przez
LGD, w tym monitoring
matych projekiow.
3.aktualizacfa strony
intemetowe) L GD w
szczegoinosci dot.
informowania o
Zrealizowanych
projektach w ramach
inigjatywy LEADER
4.zadania w ramach
rozliczania dzigfalnosci
LGD w ramach
inicjatywy L EADER,
przygotowywanie
materiatow
informacyjnych,
szkoleniowych, w fym
lakze prezentaci z
2akresu rozliczania i
monitoringu oraz
sporzgdzanie
sprawozdaii na
poirzeby Instytucii
Posredniczgcej
5.obsfuga posiadzer
Kornisji Rewizyjnej, w
tym protokofowanie
6.pomoc w realizacji
pozostatych zadari
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

7. ocena formaina,
formalnc-meryloryczna,
wslepna wenyfikkacja
zgodnosci z PROW
wnioskow skiadanych w
ramach realizacji LSR
8. wykonywanie innych
polecen kisrownika
biura "

zakresie wdrazania
projektow

2. aktualizacja strony
internafowej LGD,
szezeglinia pod
wzgledem dostepnodci
do S$rodkéw w ramach
inicjatywy LEADER oraz
informacyfi zwiazanych z
funkgjonowaniem LGD
3.przygotowanie
materialdw i obsfuga
posiedzeri Rady
Programowej, w lym
protokofowanie oraz
prowadzenie refestru
interesu czionkéw Rady
Programowej
4.o0bstuga posiedzen
zespotu opiniyjgcego

5. przygotowywanie
materialow
informacyjnych,
szkolenjowych, w tym
takze prezentacji.
6.realizacja zadan w
ramach planu
komunikecyjnego

7.pomoc w realizacji
pozostalych zadar
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

8.0cena formaina,
formaino-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskow skiadanych w
ramach realfzacji LSR
9.wykonywanie innych
polacert Kierownika
biura




Zakres
odpowiedzialnosci

1.zabezpieczenie
zbiordw danych
osobowych i Sciste
Pprzestrzeganie ustawy
o achronie danych
osobowych
2.prawidiowa
archiwizacfa danych

3. przestrzeganie
obowigzujgcych
przepiséw prawa

4. przestrzeganie
procedur | regulamindw
obowigzujgacych w LGD
5. naleyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadar

1. nalezyts i sumienne
wykonywanje
powierzonych zadar

2. przestrzeganie
cbowigzujacych
przepisdw prawa

3. przaestrzeganie
procedur | requlaminéw
obowigzujgeych w LGD

1. nalezyte i sumienne
wyKonywenie
powierzonych zadar

2. przestrzeganie
obowigzujacych
przepiséw prawa

3. przestrzeganie
procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LGD
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