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„Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich: Europa Inwestująca w obszary wiejskie”

LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA  „TRZY DOLINY”

86-022 Dobrcz, Gądecz 33

tel/fax:    + 48 52 55 11 687     e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090      www.trzydoliny.eu 

załącznik nr 2 do regulaminu Biura stanowiący załącznik nr 6 do umowy 0020-6933-UM0210020/15 z dnia 19 maja 2016r


	LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU LGD TRZY DOLINY

	Nazwa jednostki:
	STOWARZYSZENIE  LOKALNA  GRUPA  DZIAŁANIA  „TRZY DOLINY”

	Komórka organizacyjna:
	Biuro  Stowarzyszenia  Lokalna  Grupa  Działania  „Trzy Doliny”

	Stanowisko Pracy:
	SPECJALISTA  DS. PROJEKTÓW  

	Skrót
	SP

	Bezpośredni przełożony
	Kierownik Biura – KB

	Wymagane i pożądane kwalifikacje i doświadczenie oraz zakres obowiązków i odpowiedzialności:

	SP nie nadzoruje bezpośrednio innego pracownika.

Wymagania konieczne:

1. Wykształcenie wyższe
2. Staż pracy minimum  3 lata 
3. Znajomość zagadnień związanych z PROW 2014-2020

4. Umiejętność obsługi komputera (w tym edytorów tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenie prezentacji) 
               oraz obsługa urządzeń biurowych.
5. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie.
Wymagania pożądane:

1. Doświadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektów

2. Doświadczenie w pracy w strukturach NGO  ( praca , wolontariat ).
3. Dobra znajomość specyfiki obszaru działania LGD ,,Trzy Doliny” 
4. Znajomość problematyki realizacji projektów ze środków UE.

5. Znajomość języka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

6. Umiejętność obsługi programów graficznych i tworzenia grafiki komputerowej.

7. Kultura osobista i zdolności organizacyjne.

8. Samodzielność, kreatywność, umiejętność pracy w grupie.

9. Prawo jazdy kat. B. i własny samochód.
10. Dyspozycyjność w weekendy

Do bezpośrednich zadań SP należy:

1. Udzielanie informacji o działalności LGD.

2. Organizowanie i obsługa spotkań informacyjnych, szkoleń, warsztatów itp. w ramach realizacji zadań                        w zakresie informowania o obszarze działania LGD oraz LSR.

3. Podejmowanie działań związanych z obsługą wniosków ogłaszanych w ramach LSR.
4. Prowadzenie monitoringu w zakresie zmian aktów prawnych dotyczących działalności LGD
5. Przygotowywanie odpowiednich sprawozdań i raportów dotyczących realizacji poszczególnych działań objętych LSR.

6. Doradztwo dla potencjalnych beneficjentów LSR, rozumiane jako udzielenie informacji ogólnych na temat możliwości uzyskania dofinansowania w ramach poszczególnych przedsięwzięć LSR.

7. Przygotowywanie projektów pism i dokumentów wynikających z powierzonego zakresu obowiązku                           i przedkładanie do akceptacji Kierownikowi Biura LGD.
8. Przeprowadzenie wstępnej weryfikacji wniosków składanych w biurze LGD przez beneficjentów podczas procedury naborów.
9. Koordynowanie projektów współpracy.

10. Dokumentowanie procesu wdrażania LSR oraz opracowania i wdrażania projektów własnych.

11. Uzgadnianie z Kierownikiem Biura decyzji w sprawie regulaminu ogłaszanych konkursów oraz procedur obsługi projektów przy realizacji LSR.

12. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR.
13. Monitoring wskaźników zaplanowanych w LSR.

14. Kontakty z instytucją wdrażającą ( DROW ) w zakresie realizacji LSR
15. Realizacja działań związanych z aktualizacją LSR.
16. Sporządzanie odpisów protokołów i uchwał podjętych przez organy Stowarzyszenia
17. Archiwizacja dokumentów związanych z wykonywanym zakresem obowiązków.

18. Przyjmowanie i rejestrowanie wniosków wpływających do biura na konkursy ogłoszone przez Zarząd LGD                w ramach wdrażania LSR.
19. Promowanie działań biura LGD – organizowanie imprez, szkoleń, spotkań, wyjazdów oraz innych działań promocyjno-informacyjnych.
20. Pomoc przy obsłudze posiedzeń WZC, Zarządu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD „Trzy Doliny”
21. Prowadzenie strony internetowej 
22. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Biura LGD

23. Wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD
Zakres uprawnień:

1. Wydawanie opinii w zakresie objętym zakresem obowiązków i przedkładanie ich Kierownikowi Biura LGD.

2. Planowanie i organizowanie spotkań z Wnioskodawcami w siedzibie LGD po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura LGD.

3. Przygotowywanie korespondencji i przedkładanie do akceptacji Kierownikowi Biura LGD.

4. Podejmowanie decyzji dotyczących przebiegu przygotowania projektów, zgodnie z obowiązującymi  przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura LGD.

5. Sprawdzenie zgodności merytorycznej faktur wystawianych za realizację projektów LGD.
Zakres odpowiedzialności:

1. Zgodny z udzielonymi pełnomocnictwami i upoważnieniami.

2. Merytoryczne, profesjonalne  prowadzenie spraw.

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do których dostęp wynika z pełnionych obowiązków.

4. Zgodny z udzielonymi pełnomocnictwami i upoważnieniami.

5. Wynikający z przepisów Kodeksu pracy.
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