Zatgcznik nr 2 do Regulaminu biura
Stowarzyszenia LGD ,Dolina Gietczwi”

OPIS STANOWISK PRACY
W STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA DZIAtANIA ,,DOLINA GIELCZWI"

LGD ,,Dolina Gietczwi” OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska Dyrektor biura LGD

Stanowisko Prezes Zarzadu LGD

bezposredniego

przetozonego:

Stanowiska podlegte: 1) Specjalista ds. administracyjnych i sprawozdawczosci

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie Wyzsze

-

Co najmniej 3 letni staz pracy
Doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami ze srodkow pomocowych
Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku pracy

Doswiadczenie

w N

4) Doswiadczenie w zakresie prowadzenia doradztwa

5) Doswiadczenie z zakresu PROW i programu LEADER
Znajomosc jezykow -
obcych
Umiejetnosci 1) Umiejetnos¢ obstugi komputera

2) Umiejetnos¢ pracy w grupie

3) tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow

4) Prawo jazdy kat. B
Wymagania pozadane:
Wyksztatcenie 1) Administracyjne, ekonomiczne

2) Podyplomowe z zakresu europejskich studiéw samorzadowych
Doswiadczenie Doswiadczenie w aplikacji bagdZ podziale Srodkéw z budzetu UE
Znajomosc jezykéw Znajomosc jezykdw - j. angielski, j. niemiecki, j. francuski, j. ukrainski, j. rosyjski
obcych
Zakres obowigzkow: 1) Kierowanie pracg biura Stowarzyszenia

2) Kontakt z kontrahentami i wykonawcami zlecen
3) Przygotowywanie projektéw umdw z podwykonawcami,
zleceniobiorcami i kontrahentami

4) Przygotowywanie zapytan ofertowych dotyczgcych zadan LGD
5) Prowadzenie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia
6) Weryfikacja merytoryczna dokumentow finansowych

)

Obstuga ptatnosci bezgotdwkowych (wprowadzanie kontrahentow,
przygotowywanie przelewow, generowanie wyciggow)

8) Obstuga organdw LGD, utrzymywanie kontaktéw z cztonkami organu
Stowarzyszenia
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9) Informowanie o posiedzeniach organy LGD

10) Przygotowywanie projektéw uchwat oraz wtasciwej dokumentacji na
posiedzenie organéw

11) Prowadzenie ewidencji cztonkdw Stowarzyszenia oraz ewidencji
sktadek cztonkowskich

12) Obstuga klientéw (mieszkancéw), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowanie sktadanych przez mieszkancéw wnioskow i postulatow
dotyczgcych wdrazania LSR

13) Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskéw o
przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnosc na operacje realizujgce cele
LSR

14) Organizacja naboréw wnioskdéw w ramach wsparcia realizacji operacji
dot. LSR zgodnie z harmonogramem naboru wnioskow, w tym:
przygotowywanie wniosku o uzgodnienie terminu naboru z Zarzagdem
Wojewddztwa, przygotowanie dokumentacji, obstuga posiedzen Rady,
przygotowanie korespondencji zwigzanej z naborem oraz
dokumentacji do UM

15) Wstepna ocena wnioskdw zgodnie z regulaminem Rady

16) Przygotowywanie i realizacja projektow wspoétpracy w ramach LSR na
lata 2014-2020

17) Koordynacja dziatart komunikacyjnych w ramach realizacji LSR

18) Koordynacja prac zwigzanych z realizacjg zadan LGD w ramach
aktywizacji

19) Prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych dla beneficjentéow LGD

20) Udziat w réznego rodzaju naradach, szkoleniach, uroczystosciach i
imprezach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia

21) Biezgce monitorowanie realizowanych zadan w ramach LSR

Zakres uprawnien:

1) Zatwierdzanie dokumentoéw finansowych pod wzgledem poprawnosci
merytorycznej

2) Podpisywanie biezgcej korespondencji

3) Potwierdzanie dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem

4) Wystepowanie w imieniu Stowarzyszenia podczas spotkan,
konferencji, warsztatéw i innych

5) Dokonywanie samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do
wysokosci 500 PLN

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Powierzony sprzet:

1) Wyposazenie biura LGD
2) Komputer wraz z oprogramowaniem

Zapoznatem sie z opisem stanowiska pracy

data zatwierdzenia i Data:

podpis zatwierdzajgcego

PODPIS PRACOWNIKA
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LGD ,,Dolina Gietczwi”

Nazwa stanowiska

OPIS STANOWISKA PRACY

Specjalista ds. administracyjnych i sprawozdawczosci

Stanowisko Dyrektor biura LGD
bezposredniego

przetozonego:

Stanowiska podlegte: brak

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie Wyzsze

Doswiadczenie

Co najmniej roczny staz pracy

Znajomosc jezykow
obcych

Umiejetnosci

—

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Umiejetnos¢ pracy w grupie

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow

Umiejetnosci w zakresie wprowadzania danych na strone internetowa
Prawo jazdy kat. B

M w N

ul

Wymagania pozgdane:

Wyksztatcenie

Wyksztatcenie administracyjne, prawnicze, ekonomiczne

Doswiadczenie

Doswiadczenie w obstudze biura

Znajomosc jezykow
obcych

Znajomosc jezykow - j. angielski, j.niemiecki, j.francuski, j.ukrainski, j.rosyjski

Umiejetnosci

Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie ksiegi korespondencyjnej, wysytanie i przyjmowanie
korespondencji
Organizacja obstugi posiedzen organdow LGD
Prowadzenie ewidencji uchwat organéw LGD
Wstepna ocena wnioskéw zgodnie z regulaminem Rady
Obstuga klientow (mieszkancow), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowanie sktadanych przez mieszkancow wnioskow i postulatow
dotyczgcych wdrazania LSR
6) Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskéw o
przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnos¢ na operacje realizujace cele
LSR
7) Prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa
8) Organizacja prac zwigzanych z realizacjg zadan LGD w ramach
aktywizacji
9) Prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych dla beneficjentéw LGD
10) Realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy:
1. Doradztwo
2. Prowadzenie ewidencji
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3. Projekt wspotpracy
Szkolenia i spotkania
5. Organizacja prac zwigzanych z realizacjg zadan LGD w ramach
aktywizacji

11) Aktualizacja strony internetowej oraz portalu spotecznosciowego
Stowarzyszenia

12) Przygotowywanie informacji do mediéw lokalnych oraz
opracowywanie tresci drobnych materiatéw promocyjnych i
prezentacji w ramach LSR

13) Prowadzenie kasy Stowarzyszenia i przygotowywanie raportow
kasowych

14) Realizacja zadan w zakresie sprawozdawczos$ci — merytoryczne;j i
finansowej w ramach dziatalnosci LGD

15) Opisywanie dokumentéw finansowych oraz innych niezbednych do
wnioskéw o pfatnosc

16) Realizacja zadan w zakresie monitorowania stanu wdrazania LSR i
projektow wspotpracy

17) Przygotowywania okresowych zestawien danych monitoringowych
oraz sprawozdan merytorycznych

18) Zbieranie materiatu na potrzeby ewaluacji

19) Gromadzenie ankiet monitorujgcych sktadanych przez beneficjentéw
LGD oraz weryfikacja prawidtowosci wypetniania

20) Zapewnienie ciggtosci pracy sprzetu w biurze LGD oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy

21) Zapewnienie odpowiedniego zaopatrzenia biura w materiaty biurowe
niezbedne do prawidtowego funkcjonowania biura LGD

22) Udziat w réznego rodzaju naradach, szkoleniach, uroczystosciach i
imprezach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia

g

Zakres uprawnien: Do potwierdzania dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Powierzony sprzet:

1) Wyposazenie biura LGD
2) Komputer wraz z oprogramowaniem

Zapoznatem sie z opisem stanowiska pracy

DATA ZATWIERDZENIA | | Data:

PODPIS

ZATWIERDZAJACEGO PODPIS PRACOWNIKA




