OPISY STANOWISK PRECYZUJ ACE PODZIAL OBOWI AZKOW
| ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI PRACOWNIKOW BIURA

Do wiasciwej realizacji zada statutowych Stowarzyszenia niedne lgdzie zatrudnienie
pracownikéw biura, ktéry poprzez posiadanie stosmhrkompetencji zagwarantuprofesjonalg
obstug organéw LGD i beneficjentéw. W zgiku z tym okrélone zostaty wymagania, jakim
powinni odpowiadé pracownicy biura. Przedstawione one zostaty w jsayich zestawieniach.

Dyrektor Biura

Pracownik ds. doradztwa, animacji lokalnej, wspotpecy i obstugi biura Stowarzyszenia.

WYMAGANIA DLA KANDYDATA NA STANOWISKO DYREKTORA BIU  RA

Komérka organizacyjna: Biuro

Stanowisko podlega: Zaradowi Stowarzyszenia

Stanowiska podlegte:

Pracownika ds. doradztwa, animaciji lokalnej, wspétpacy i
obstugi biura Stowarzyszenia

Wspotpracuje z: Innymi pracownikami

Petni zasgpstwo za: Pracownikow

Jest zas¢powany przez:

Pracownika ds. doradztwa, animacji lokalnej, wspotpacy i
obstugi biura Stowarzyszenia

1. Gtéwne zadania:

Kierowanie realizagj zada Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BpWieprza i L&énym
Szlakiem w szczegOldoi:

= wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zdtz Stowarzyszenia,

= prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

» prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatru@nienwolne stanowiska pracy,

= gromadzenie i udogpnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyazen

* przygotowywanie w porozumieniu z Zadem materialtdw na Walne Zebranie Czionkéw o
posiedzenia Zaszlu i Rady,

= sporadzanie protokotdw i spogelzanie odpisow poeiych uchwat przez orgar
Stowarzyszenia i dgczanie ich uprawnionym osobom,

» prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

» nadzo6r nad przygotowaniem i wdeamiem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozw
LGD ,Doling Wieprza i L&nym Szlakiem”,

* nadz6r nad prowadzeniem dziatawigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowy
pracownikéw Biura, wspoétuczestniczenie w systerni@b,

* nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjant@relkich informacji dotycgych sposob
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansoigan

» nadzor nad obstuga wnioskéw,

» nadzo6r nad prowadzonym przez pracownikow doradztweprowadzenie doradztwa d
whnioskodawcow,

* nadzor nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspaigrz partnerami Stowarzyszenia,

» nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanymdracii,

= zatwierdzanie wnioskow o ptatfiopod wzgédem merytorycznym,

* nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawbzda

= pomoc organizacyjna wracy Rady Stowarzyszenia ocenidj operacje,
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nadzor nad spogdzeniem informaciji z kontroli dla Zagdu Stowarzyszenia,
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nadzor nad prawidiowgia sprawdzania kcowych rozliczé rzeczowych pod wzgtlem
zgodndci z warunkami uméw o pomaoc,

przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wdghm rzeczowym i finansowym,
przygotowanie informacji o nieprawidtowaach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zzam
Stowarzyszenia,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcjitgezacych kontroli,

prowadzenie dziata informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zywanych z obszare
LGD, realizacj LSR oraz dziataln&ria LGD,

udzielanie informaciji o dziataldoi LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub zarpdnictwem
internetu,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferenbjaszkoleniach, imprezach spotecz
kulturalnych i innych wydarzeniach mggych poméc w promocji LGD,

wspotpraca z mediami — w tym odpowiadanie na inggimje i organizowanie konferen
prasowych,

nadzor i wspoétredagowanie wydawnictw Stowarzyszenia

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualjgastron internetowych LGD,

nadzor nad przygotowaniem imprez wewvanych — spotk& narad, przyj¢ delegacji i géci
LGD,

nadzor nadprzygotowywaniem propozycji w zakresie wzoréw pregatéw promocyjnych
organizacja przetargow i udziat w pracach Komisjefargowych,

organizowanie szkofe konferencji i innych imprez zaplanowanych prz&zD,

koordynacja dziakazwigzanych z aktualizacja LSR,

iniciowanie i prowadzenie dziata zwigzanych ze wspOlpraca eizyregionalg
i migdzynarodow,

sprawowanie pieczy nad sptem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jegos&pmacii
lub naprawy.

m

2. Zakres odpowiedzialndci i uprawnien:

podpisywania biggcej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow#Aaieych jednorazowo do wysoka 5 000 PLN,
kierowania pragi nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorgam

wspotdziatania z przedstawicielandrodkdw masowego przekazu oraz informowania
0 dziatalngci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zazanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stoysrenia,
podejmowania decyzji dotygeych dziatalnéci Stowarzyszenia w zakresie nie zastarg/m dla|
innych organéw,

sprawdzanie efektywroi swiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa pemprbadanie
stosunku iléci udzielonych beneficjentom porad dosito ztozonych przez osoby korzysiap
z doradztwa wnioskow oraz #o udzielonych beneficjentom porad do sito wybranych
wnioskéw do dofinansowania sktadanych przez osatnygystajce z doradztwa oraz ankie
udzielonej ustugi doradczej,

sprawdzanie efektywroi prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wigpacy z partneran
Stowarzyszenia poprzez corogaoh ewaluagj przy pomocy badaankietowych.

procedury monitoringu i ewaluacjp okreslone w Lokalnej Strategii Rozwoju, stanawijej
zalkcznik, g przyjete do stosowania przez organy Stowarzyszenia obiur

v

C

3. Kwalifikacje wymagane (wymagania konieczne):

Wyksztalcenie wysze.

Znajoma¢ problematyki lokalnego rynku gospodarczego oraoblegmow obszardy
wiejskich.

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

<
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= Niekaralnd¢ za przesfpstwo popetnione unsjnie.

= Staz pracy minimum 3 lata.

= Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.

= Zdolnas¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

= Biegla obstuga komputera i Internetu.

= Znajoma¢ przepiséw prawa i zagadniezwigzanych z funduszami unii europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich.

4. Kwallifikacje pozadane:

Znajoma¢ ktérega z oficjalnych gzykow UE.
Wyksztalcenie wysze.

Znajoma¢ problematyki UE (fundusze strukturalne).
Znajoma¢ jezyka angielskiego.

Prawo jazdy kat. B.

5. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy zgodnie z angm
Wynagrodzenie zgodnie z arigan
Praca przy komputerze

Praca wymagafra wyjazdow stabowych
Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Umowa o prag.

PRACOWNIKA DS. DORADZTWA, ANIMACJI LOKALNEJ, WSPOLP RACY | OBSLUGI BIURA
STOWARZYSZENIA.

Komérka organizacyjna: |Biuro

Stanowisko podlega: Dyrektorowi Biura
Stanowiska podlegte: Nie dotyczy
Wspétpracuje z: Innymi pracownikami
Pelni zasepstwo za: Nie dotyczy

Jest zasg¢powany przez: Dyrektora Biura

1. Gléwne zadania:

= obstuga zwjzana z przygotowaniem nabornaborem wnioskow sktadanych w ramach realizaciji
Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,DalWieprza i L&dnym Szlakiem”,

=  przygotowanie i obstuga administracyjRady Stowarzyszenia ocenrjeg¢j operacije,

=  przygotowanie wnioskéw o pomoc finanspwa funkcjonowanie LGD i realizacje przeggzie¢

okreslonych w LSR,

prowadzenie animacji lokalnej,

wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia,

przygotowanie wnioskéw o ptatég

przygotowywanie odpowiednich sprawoznda

monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

przygotowanie sprawozda realizacji LSR dla Zagzlu,

koordynowanie projektéw wspotpracy,

sporzdzanie opinii dotycgecych probleméw zwizanych z realizacja projektéw,

przeprowadzenie Kmowego rozliczenia rzeczowego pod vertim zgodnéci z warunkam

uméw o pomoc,

= poszukiwanie mdiwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

= wykonawstwo projektéw prowadzonych przez Stowarzg# (obstuga pozyskanyéhodkow w
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ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),
realizacja projektéw Stowarzyszenia,

przygotowanie i prezentacja informacji na tematrap,
prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawigruwkéw i maliwosci otrzymania
dofinansowania,
prowadzenie dziatainformacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zyganych z obszarem LGl
realizacy LSR oraz dziatalniia LGD,
udzielanie informacji o dziatalsoi LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub zarpdnictwerr
internetu,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferenbjaszkoleniach, imprezach spotecz
kulturalnych i innych wydarzeniach mggych pomoc w promocji LGD,

wspoétpraca z mediami — w tym odpowiadanie na inggleje i zapytania, organizowar
konferencji prasowych,

aktualizacja stron internetowych LGD,

obstuga techniczna imprez wegtrznych — spotk@ narad, przyj¢ delegaciji i géci LGD,
monitorowanie problematyki zgzanej z funduszami Unii Europejskiej,

wykonanie innych prac wynikggych z bieacych dziala Biura LGD w tym prowadzeni
sekretariatu.

ne

D

2. Zakres odpowiedzialnéci i uprawnien:

Realizacja zadazgodna z powierzonym zakresem obgekidw

Odpowiedzialné¢ za prawidtowéé przygotowywanej i przechowywanej dokumentacji
powstatej w biurze Stowarzyszenia

Odpowiedzialnéc za prawidtowe gytkowanie powierzonego sgitzi komputerowego

i oprogramowania

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jgkoprowadzenie spraw

Ochrona godnie ZPolityke bezpieczéstwa przetwarzania danych osobowye Stowarzyszer
Lokalna Grupa Dziatania ,Dolig Wieprza i Lénym Szlakiem”przed niepowotanym dagtem,
nieuzasadniapmodyfikacp lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub mt@aniem
danych osobowych, do ktorych degsistwarzaj powierzone zadania i oboywki.

3. Kwalifikacje wymagane:

Wyksztalcenie wysze.

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Zdolnaé¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

Biegta obstuga pakietu biurowego MS Office i intetion

Prawo jazdy kat. B.

4. Kwalifikacje pozadane:

Znajomaé¢ przepiséw prawa i zagadmiezwigzanych z funduszami Unii Europejskiej o
rozwojem obszaréw wiejskich, ktéra zostanie potddena pozytywnym wynikiem pisemne
testu;

Znajoma¢ programow (ksigowych, graficznych) przydatnych w pracy na w/wnstaisku.

5. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy - 1 etat.
Wynagrodzenie zgodnie z arigan.
Praca przy komputerze.

[az
go

Praca wymagaga wyjazdow stabowych.




