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ZA CZNIK NR. 2

OPIS STANOWISK PRECYZUJ CY PODZIA  OBOWI ZKÓW I ZAKRES ODPOWIEDZIALNO CI NA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISKACH

Lp. Stanowisko Opis stanowiska Wymagania konieczne Wymagania po dane

1. Kierownik
Biura

 koordynowanie pracy Biura LGD,
 zapewnienie wysokiej jako ci obs ugi beneficjentów,
 nadzór nad realizacj  bud etu LGD,
 zapewnienie sprawnego przep ywu informacji
pomi dzy Biurem i w adzami LGD,

 realizowanie innych zada  zleconych przez Zarz d
LGD.

 wykszta cenie wy sze,
 bardzo dobra znajomo  zasad i podej cia

LEADER,
 do wiadczenie w realizacji projektów z podej cia

LEADER ,
 znajomo  przepisów prawa i zagadnie

zwi zanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarów wiejskich, która zostanie
potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego
testu,

  do wiadczenie w zarz dzaniu projektami
finansowanymi z funduszy strukturalnych UE,

 bieg a znajomo  obs ugi komputera i urz dze
biurowych,

 do wiadczenie w zarz dzaniu zespo em.

 do wiadczenie w planowaniu lub
realizacji projektów
infrastrukturalnych,

 umiej tno  oceny planowanych
inwestycji pod wzgl dem
ekonomicznym,

  do wiadczenie w aktywizowaniu
mieszka ców wsi,

 do wiadczenie w koordynacji
projektów o charakterze podobnym do
operacji obj tych wsparciem w
ramach dzia  PROW,

 prawo jazdy kat. B

2. Specjalista ds.
wdra ania LSR

 obs uga projektodawców ,
 realizowanie dzia  informacyjnych w zakresie
mo liwo ci finansowania projektów i pozyskania
rodków,

 przygotowywanie raportów
dotycz cych realizacji poszczególnych

  dzia  obj tych LSR,
 przygotowywanie opinii o projektach sk adanych w
ramach og oszonych naborów wniosków,

 realizowanie innych zada  zleconych przez Kierownika
Biura.

 wykszta cenie wy sze,
 bardzo dobra znajomo róde

finansowania projektów realizowanych na obszarach
wiejskich,

 do wiadczenie w przygotowaniu projektów o
charakterze podobnym do operacji obj tych
wsparciem w ramach dzia  PROW,

 bardzo dobra znajomo  procedur ubiegania si  o
dofinansowanie w ramach funduszy strukturalnych
UE,

 bieg a znajomo  pos ugiwania
si  komputerem i urz dzeniami biurowymi.

 do wiadczenie w przygotowaniu lub
koordynacji projektów realizowanych
na obszarach wiejskich zw aszcza w
ramach PROW,

 znajomo  jednego z oficjalnych
zyków UE,

 prawo jazdy kat. B.

3. Specjalista ds.
aktywizacji
spo ecznej

 obs uga projektodawców,
 realizowanie dzia  informacyjnych w zakresie
mo liwo ci finansowania „ma ych projektów” obj tych

 wykszta cenie co najmniej rednie
 do wiadczenie w aktywizowaniu mieszka ców wsi,
 bardzo dobra znajomo  zasad podej cia LEADER,

 do wiadczenie w
realizacji projektów o
charakterze podobnym
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LSR,
 aktywizowanie mieszka ców do udzia u w realizacji
LSR,

  przygotowywanie raportów dotycz cych realizacji
projektów,

 przygotowywanie opinii o projektach sk adanych w
ramach og oszonych naborów wniosków,

 planowanie i koordynacj  przedsi wzi  realizowanych
przez LGD w ramach dzia ania 4.3. PROW (tj.
nabywanie umiej tno ci i aktywizacja),

 realizowanie innych zada  zleconych przez Kierownika
Biura.

 do wiadczenie w planowaniu projektów o
charakterze podobnym do projektów obj tych
wsparciem w ramach tzw. „ma ych projektów”.

do projektów obj tych
wsparciem w ramach tzw. „ma ych
projektów”,

 do wiadczenie w pracy w sektorze
pozarz dowym,

 znajomo  jednego z oficjalnych
zyków UE,

 prawo jazdy kat. B.

4. ówny ksi gowy
projektu

 odpowiada za wydatkowanie rodków przez LGD,
 monitorowanie post pu realizacji bud etu LGD,
 rozliczanie wydatków, w tym przygotowywanie
wniosków o p atno ,

 prowadzenie spraw ksi gowych, finansowych i
kadrowych.

 wykszta cenie wy sze,
 do wiadczenie w rozliczaniu projektów
finansowanych z funduszy strukturalnych UE,

 znajomo  zasad prowadzenia dokumentacji
kadrowej i ksi gowej,

 bieg a umiej tno  pos ugiwania si  komputerem i
urz dzeniami biurowymi.

 wykszta cenie ekonomiczne,
 do wiadczenie w pracy w dziale
ksi gowo ci,

5. Asystent biura  Odpowiada za zaopatrzenie biura LGD,
  archiwizacj  dokumentacji,
 prowadzenie korespondencji,
 prowadzenie sekretariatu, obs ug  w adz LGD,
 protoko owanie zebra , realizowanie innych zada
zleconych przez Dyrektora Biura

 wykszta cenie co najmniej rednie,
 bieg a umiej tno  obs ugi komputera i innych
urz dze  biurowych,

 komunikatywno ,
 dobra organizacja pracy.

 do wiadczenie w pracy biurowej
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