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Opis stanowisk prezentujacy podziat obowiazkéw i zakres odpowiedzialnosci oraz wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy

Na:wa stanowiska

Kierownik biura

Gtowny specjalista

Specjalista

pracy ds. obstugi biura
Stanowisko Zarzad Stowarzyszenia Kierownik biura Kierownik biura
bezposredniego
przetozonego
Zakres obowigzkéw realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju
podstawowych nadzor nad ewaluacjg strategii, wstepna weryfikacja projektéw grantowych prowadzenie biezgcej obstugi kancelaryjnej

okreslenie zadan do realizacji

z zakresu promocji i szkolen

nadzor nad przygotowywaniem

i wdrazaniem projekidw

nadzorowanie osiggania wskaznikéw realizacji
strategii

nadzor nad monitoringiem realizacji projektow,
ktére Rada LGD skierowata do dofinansowania
nadzor nad obstuga naboru wnioskéw skfadanych
w ramach realizacji LSR

prowadzenie monitoringu i ewaluacii wdrazania
LSR

kontrakty z partnerami

i Cztonkami Stowarzyszenia

wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi,
posredniczacymi, wdrazajgcymi w zakresie
inicjatywy Leader

prowadzenie dziatan informacyjnych,
promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR 1 dziatalnoscig LGD,
opracowywanie, koordynacja oraz rozliczanie
projektow realizowanych przez LGD

wstepna weryfikacja projektow grantowych
nadzor nad realizacjg harmonogramu prac w
ramach inicjatywy Leader w LGD

zarzadzanie zasobami ludzkimi (koordynacja
pracy personelu, nabdr pracownikéw,
podnoszenie kwalifikacji personelu)
wykonywanie uchwat Walnego Zebrania
Czlonkow i Zarzadu

opracowywanie, koordynacja oraz rozliczanie
projektow realizowanych przez LGD
realizacja dziatan informacyjnych,
promacyjnych i kulturalnych zwiazanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR i dziatalnodcia
LGD,

prowadzenie monitoringu

i ewaluacji wdrazania LSR oraz funkcjonowania
LGD

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i
finansowych

z realizowanych projektéw

i szkolen przez LGD

obstuga naboru wnioskdw sktadanych w
ramach realizacji LSR

przygotowywanie sprawozdan

dla Zarzadu, Komisji Rewizyjnej

i Rady

prowadzenie dziatan z zakresu turystyki
ohszaru LGD

biura,

bezpoirednia

i telefoniczna obstuga klienta

prowadzenie dokumentacji dziatari LGD
obstuga mechaniczna spotkan, narad
wewnetrznych, przyjeé delegacji i gosci
pomoc w organizacji pracy Rady LGD ,,Dolina
rzeki Grabi”

obstuga naboru wnioskéw sktadanych w
ramach realizacji LSR

opracowywanie, koordynacja oraz rozliczanie
projektow realizowanych przez LGD

wstepna weryfikacja projektow grantowych
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— sporzadzanie sprawozdan dla Zarzadu, Komisji
Rewizyjnej i Walnego Zebrania Cztonkéw

— przygotowywanie projektéw uchwat
Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkdw

Zakres obowigzkéw
dodatkowych

— prowadzenie doradztwa
dla beneficjentdw w sprawie warunkéw i
mozliwosci otrzymania dofinansowania

— udziat w posiedzeniach Zarzadu, Komisji
Rewizyjnej, Rady oraz Walnego Zebrania Cztonkdéw

— udziat w procesie rekrutacji pracownikéw biura

— zastepstwo w petnieniu funkcji kierownika
biura

— prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w
sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania

— prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w
sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania

Wyksztatcenie

— Wyisze
— Studia Podyplomowe, Pozyskiwanie
i zarzadzanie funduszami Unii Europejskiej

— min. srednie

— Kursy/szkolenia z zakresu pozyskiwania i
rozliczania projektow wspotfinansowanych
w szczegoblnosci z funduszy Unii Europejskiej

— min. $rednie

Doswiadczenie
zawodowe

— min. 2 lata doswiadczenia
w pracy na stanowiskach kierowniczych
— doswiadczenie w tworzeniu dokumentow
strategicznych i zarzadzaniu projektami
— znajomos¢ specyfiki obszaru LGD

— doswiadczenie zawodowe w pracy
administracyjno-biurowej

— doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow
zewnetrznych i realizacji projektow

— znajomos¢ specyfiki obszaru LGD

— znajomosc pracy biurowej

Znajomos¢ obstugi
komputera

— znajomos¢ programu Word, Excel,

— znajomos¢ programu Jumla, Corell, Foto shop i
podobny

— znajomosc¢ obstugi Internetu

— umiejetnosc tworzenia prezentacji
multimedialnych

— biegta znajomo$¢ programu Word
i Excel,

— znajomosc obstugi Internetu,

— umiejetnosé tworzenia prezentacji
multimedialnych

— znajomosc programu Word, Excel,
— znajomosc obstugi Internetu

Inne umiejetnosci,
cechy, predyspozycje
osobowe

—umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,
—umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
—komunikatywnosg,

—odpornos¢ na stres,

—umiejetnosé pracy zespotowe;j,

— dyspozycyjnosé,

— rzetelnos¢,

—odpowiedzialnosc

—sumiennos¢

— prawo jazdy kat B

— komunikatywnosc,
—odpornos¢ na stres,
—umiejetnosé pracy zespotowej,
— dyspozycyjnosc,

— rzetelnosg,
—odpowiedzialnos¢

—prawo jazdy kat B

— komunikatywnosé,

— odpornos¢ na stres,

— umiejetnosc pracy zespotowej,
— dyspozycyjnosé,

— rzetelnosé,
—odpowiedzialnos¢

— prawo jazdy kat B

Znajomosé jezykow
obcych

— jezyk urzedowy w UE
w stopniu komunikatywnym

— jezyk urzedowy w UE w stopniu
komunikatywnym

— jezyk urzedowy UE
w stopniu komunikatywnym

Podstawa zatrudnienia

Etat

Etat

Staz/Etat

Prezes Zarzadu LGD
"Dolina rzeki Grabj"

0305994
2




