Opisy stanowisk precyzujace podziat obowigzkoéw 1 zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biura LGD:

Podzial obowiazkow/zakres odpowiedzialnoSci

Wymagania

Kierownik Biura

Zakres obowiazkow Kierownika Biura:

- prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji,
nie zastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia,

- koordynowanie pracy Biura Stowarzyszenia (LGD),

- nadzér nad pracami powotanych roboczych grup projektowych oraz wykonawczych grup
projektowych,

- zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomig¢dzy Biurem i organami LGD,

- koordynacja prac nad przygotowaniem i wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

wysokiej jakosci obstugi
- dysponowanie i nadzor nad realizacja budzetu LGD,

- wspotpraca z ekspertem ds. opracowania LSR oraz przedstawicielami sektora publicznego,

- zapewnienie beneficjentow,

- reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz,
- realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD i WZC.

Kierownik Biura ponosi odpowiedzialnosé, w szczegdlnosci za:
1)
2)
3)
4)

Terminowe wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
Zgodne z prawem prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

Wiasciwe prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

Prawidlowe przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Czlonkow oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady,

Wilasciwg wspolprace miedzy biurem a organami LGD, ekspertami, beneficjentami oraz
przedstawicielami sektora publicznego,

Terminowe prowadzenie ewaluacji i monitoringu,

5)

6)
7) Opracowywanie niezbednych zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych np. w zwigzku ze
Zmiang przepisow,

Zabezpieczenie mienia Stowarzyszenia, zlecanie jego konserwacji i naprawy,

Merytoryczng, profesjonalng, wysokiej jakosci strong prowadzonych spraw.

8)
9

Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomos$¢ zasad i podejscia LEADER,

- doswiadczenie w pracy z projektami
zewnetrznym, w tym ze srodkow UE,

- znajomos$¢ przepisOw prawa 1 zagadnien zwigzanych
z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem obszarow
wiejskich,

- znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- do$wiadczenie w pracy z zespotem.

z finansowaniem

Wymagania mile widziane:

- umiejetno$¢ oceny planowanych inwestycji pod wzgledem
ekonomicznym,

- doswiadczenie w koordynacji projektéw o charakterze
podobnym do operacji objetych wsparciem w ramach dziatan
PROW,

- prawo jazdy kat. B

Specjalista ds. wdrazania LSR

Specjalista ds. wdrazania LSR podlega stuzbowo Kierownikowi Biura.

Zakres obowiazkow:

- prowadzenie doradztwa oraz obstuge potencjalnych beneficjentow,

- realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania projektow i pozyskania

Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomo$¢ zrodet finansowania projektow realizowanych na
obszarach wiejskich,




srodkow,

- przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszczeg6élnych dziatan objetych LSR,

- wspolpraca z samorzgdami w zakresie przygotowania spotkan informacyjno-konsultacyjnych,
- obstuga spotkan informacyjno-konsultacyjnych,

- opracowywanie tekstow do prasy oraz na strong www i portale spotecznosciowe,

- wspolpraca z powolanymi roboczymi grupami projektowymi,
projektowymi oraz przedstawicielami sektora gospodarczego

- wspdlpraca z ekspertem ds. opracowania LSR,

- przygotowanie planu wiaczenia spotecznosci,

wykonawczymi grupami

- aktywny udzial w pracach nad przygotowaniem i wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,
- ewaluacja wdrazania LSR,

- realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Specjalista ds. wdrazania LSR ponosi w szczegolnosci odpowiedzialnosé za:

1)
2)

Terminowe wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem LSR,

Wiasciwg wspotprace z samorzadami (w zakresie przygotowania spotkan informacyjno-
konsultacyjnych), powolanymi roboczymi grupami projektowymi, wykonawczymi grupami
projektowymi oraz przedstawicielami sektora gospodarczego,

3) Kompleksowg obstuge spotkaf informacyjno-konsultacyjnych,
4) Rzetelne opracowywanie planu wigczenia spoteczno$ci, tekstow do prasy oraz na strong www
i portale spotecznosciowe,

5) Efektywne prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkoéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania na realizacj¢ operacji w ramach wdrazania LSR, w tym
opracowywanie informacji do publikacji przeznaczonych dla potencjalnych beneficjentow,

6)

7)

Miarodajne prowadzenie sprawozdawczos$ci, w tym rejestru udzielanego doradztwa,

Terminowe przygotowywanie naborow wnioskdOw o przyznanie pomocy oraz obstuge,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie dofinansowania w ramach wdrazania LSR,
8) Terminowe przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych
przez LGD w ramach wdrazania LSR,

9) Terminowe prowadzenie ewaluacji LSR,

10) Rzetelng realizacje planu komunikacji,

11) Ochrong danych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych

12)Merytoryczna, profesjonalng, wysokiej jako$ci strone prowadzonych spraw.

- doswiadczenie w pracy z projektami unijnymi lub innymi,

- bardzo dobra znajomos¢ procedur ubiegania si¢ o
dofinansowanie w ramach podejscia LEADER,

- umiejetno$é pracy z-interesariuszem,

- samodzielnos¢, duza kreatywno$¢ i umiejetnos$¢ tworczego
myslenia,

- biegta znajomos$¢ postugiwania si¢ komputerem i urzadzeniami
biurowymi.

Wymagania mile widziane:

- znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE,
- znajomos$¢ specyfiki obszaru,

- komunikatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢,

- prawo jazdy kat. B.

Specjalista ds. aktywizacji spolecznej

Specjalista ds. aktywizacji spotecznej podlega stuzbowo Kierownikowi Biura.
Zakres obowigzkow:

Wymagania konieczne:
- wyksztalcenie wyzsze,




- prowadzenie doradztwa oraz obstugg projektodawcow,

- realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania w ramach LSR,

- aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji LSR,

- przygotowanie raportow dotyczacych realizacji projektow,

- przygotowanie opinii o projektach sktadanych w ramach oglaszanych naboréw wnioskow,

- planowanie i koordynacja przedsiewzi¢¢ realizowanych przez LGD w ramach dziatania PROW,

- dziatania informacyjno — promocyjne,

- animowanie lokalnej spotecznos$ci w zakresie wspolpracy podczas przygotowywania Lokalnej
Strategii Rozwoju,

- wspoélpraca z powolanymi roboczymi grupami projektowymi oraz wykonawczymi grupami
projektowymi,

- wspotpraca z ekspertem ds. opracowania LSR,

- przygotowanie opisu obszaru objetego LSR,
- aktywny udziat w pracach nad przygotowaniem i wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

- monitoring wdrazania LSR
- realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.
Specjalista ds. aktywizacji spolecznej ponosi w szczegolnosci odpowiedzialnosé za:

1)
2)

Terminowe wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem LSR,

Skuteczne aktywizowanie i animowanie lokalnej spotecznosci do udzialu w przygotowaniu oraz
realizacji LSR,

3)
4)

Kompleksowe przygotowywanie materialow na szkolenia i konferencje,

Wiasciwg wspolprace z przedstawicielami mieszkancoéw, sektora spotecznego i powotanymi
roboczymi grupami projektowymi oraz wykonawczymi grupami projektowymi,

5)
6)

Rzetelne przygotowanie opisu obszaru objetego LSR,

Kompleksowe przygotowywanie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych

zwigzanych z obszarem i dziatalnoscig LGD oraz realizacja LSR,

7)

Dbanie o prawidtowe i terminowe informowanie osdéb mieszkajacych na terenie objetym LSR
o dziataniach, projektach oraz przedsiewzigciach LGD,

8)
9

Terminowy monitoring realizacji LSR,

Kompleksowe przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno - kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocj¢ LGD,

- znajomos$¢ zasad podejscia LEADER,

- dos$wiadczenie w pracy z projektami unijnymi lub innymi,
- umiejetno$¢ pracy z interesariuszem,

- umiejetno$¢ postugiwania si¢ komputerem i urzgdzeniami
biurowymi,

- samodzielno$¢, duza kreatywno$¢ i umiejetnos$¢ tworczego
myslenia.

Wymagania mile widziane:

- znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE,

- znajomos$¢ specyfiki obszaru,

- komunikatywnos¢,

- dyspozycyjnos¢.

- prawo jazdy kat. B.




10)Kompetentne i efektywne prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkow
i mozliwo$ci otrzymania dofinansowania,

11) Ochrone danych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

12)Merytoryczna, profesjonalng, wysokiej jako$ci strone prowadzonych spraw.

Pracownik gospodarczy

Pracownik gospodarczy podlega stuzbowo Kierownikowi Biura.

ZaKkres obowiazkow:

- zapewnienie utrzymania czystosci we wszystkich pomieszczeniach nalezacych do Stowarzyszenia,

- zaopatrzenie Stowarzyszenia w §rodki do utrzymania czystos$ci pomieszczen oraz materiaty biurowe

i eksploatacyjne,

- pomoc przy obstudze imprez,

- dostarczanie przesytek i korespondencji na pocztg,

- dostarczanie przelewow bankowych do banku,

- realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

Pracownik gospodarczy ponosi w szczegdlnosci odpowiedzialnosé za:

1)Utrzymanie tadu, porzadku i czystoSci w pomieszczeniach nalezacych do Stowarzyszenia
(sprzatanie pomieszczen, mycie okien i drzwi oraz odkurzanie sprzetow).

2) Sprawdzenie zamknig¢ drzwi, okien w pomieszczeniach, wygaszenie $wiatet po zakofczeniu pracy
W biurze.

3) Wykonywanie innych niezbednych prac porzadkowych, tj. pastowanie podtdég, mycie okien i drzwi.

4) Dbatos$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

5) Wykonywanie zadah sumiennie i sprawnie.

6) Przestrzeganie przepisow p.poz., BHP i innych przepisow powszechnie obowigzujgcych.

7) Zglaszanie zauwazonych uszkodzen sprzetu i urzadzen Kierownikowi Biura.

Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie $rednie,

- Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
pracownik gospodarczy,

- do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

- gotowo$¢ do wykonywania prac fizycznych,

- umiejetno$¢ samodzielnego i efektywnego planowania pracy.

Wymagania -mile widziane:
- dyspozycyjnos¢.

Stowarzyszenie w ramach realizacji celow statutowych, moze zatrudni¢ dodatkowe osoby na umowg o prace lub na umowg zlecenie.




