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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r.

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozqdanych pracownika Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”
SKROT KB

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Zarzad stowarzyszenia - Zs

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

KB nadzoruje bezposrednio pracownikdéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”

Wymagania konieczne:

1. Woyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. Staz pracy minimum 5 lat

3. Znajomos¢ problematyki w zakresie realizacji projektéw ze srodkéw UE

4. Prawo jazdy kat. B

5. Wrtasny samochdd

6. Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

7. Znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym —j. angielski lub j. niemiecki

Wymagania pozgdane:

1. Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub z zakresu prawa UE
2. Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z Projektami Unii Europejskiej

3. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne
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4.

5.

Samodzielnos¢, kreatywnos$é, umiejetnosé pracy w grupie

Doswiadczenie w kierowaniu zespotem

Do bezposrednich zadan KB nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia

Przygotowanie i sktadanie wnioskédw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR

Nadzdr nad przygotowaniem projektéw w ramach Lokalnej strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,, Trzy
Doliny”

Doradztwo dla potencjalnych beneficjentéw LSR , rozumiane jako udzielanie informacji ogdlnych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdlnych przedsiewzie¢ LSR

Nadzér nad przygotowywaniem sprawozdan na zlecenie IW/IP i Zarzagdu Stowarzyszenia LGD ,, Trzy
Doliny”

Nadzdr nad prawidtowoscig sprawozdan okresowych i koicowych wynikajgcych z realizacji Umowy
Ramowej

Przyjecie pod wzgledem rzeczowym i finansowym sprawozdan z realizacji dziatan w ramach umowy
ramowej

Nadzdr nad przeprowadzaniem wstepnej weryfikacji wnioskow sktadanych w biurze LGD przez
beneficjentéw podczas procedury naboréw

Nadzdr nad obstugg wnioskéw sktadanych przez beneficjentéw

Nadzdr nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji

Kontrola merytoryczna prawidtowosci przygotowania wnioskow o ptatnosc
Nadzdr nad realizacjg umoéw i terminéw z nich wynikajgcych

Sporzadzanie opinii dotyczgcych problemoéw zwigzanych z realizacja projektow

Przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy

=
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

ramowej

Nadzdér nad sporzadzeniem informacji z przeprowadzonych kontroli dla Zarzgdu Stowarzyszenia LGD
,Trzy Doliny”

Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli i organizacji funkcjonowania
Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

Wspdtpraca z Przewodniczagcym Rady przy organizacji pracy i posiedzen Rady Stowarzyszenia
oceniajacej operacje

Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady
Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla zarzgdu Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”
Prowadzenie spraw i dokumentacji Stowarzyszenia

Organizacja pracy biura poprzez zarzadzanie zasobami ludzkimi i rzeczowymi

Inicjowanie i przygotowanie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy

Nadzdr nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura, wspdtuczestniczenie w systemach szkolen

Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia

Nawigzywanie i utrzymywanie merytorycznych kontaktow z przedstawicielami JST

Zakres uprawnien:

1.

2.

Podpisywanie biezgcej korespondenciji

Dokonywanie samodzielnych zakupdéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 3500 PLN
Zawieranie umoéw zlecenia i o dzieto na mocy udzielonych petnomocnictw

Kierowanie pracg i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia

Podejmowanie decyzji dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organéw
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan
2. Merytoryczne , profesjonalne , wysokiej jakosci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych , do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkéw
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych pracownika Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Projektéw, Animacji i Promocji

SKROT SPAP

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW

| ODPOWIEDZIALNOSCI

SPAP NIE NADZORUJE BEZPOSREDNIO INNEGO PRACOWNIKA

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyisze

2. Staz pracy minimum 3 lata

3. Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie
4. Znajomos¢ jezyka obcego

5. Prawo jazdy kat. B oraz wtasny samochdd

Wymagania pozadane:

1. Woyksztatcenie wyzsze w zakresie marketingu, PR, animacji

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno — promocyjnych, organizowaniu eventéw,
szkolen, stoisk wystawienniczych i targowych

3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z projektami Unii Europejskiej

4. Doswiadczenie zwigzane z tematykg objetg zakresem obowigzkéw na tym stanowisku
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5.

6.

7.

Dyspozycyjnos¢ w weekendy
Kultura osobista, zdolnosci organizacyjne

Samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

Do bezposrednich zadarn SPAP nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskédw o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie
z zasadami okreslonymi w dokumencie ,,Zasady udzielania doradztwa, sposdb pomiaru oraz metody
oceny jakosci i efektywnosci doradztwa sSwiadczonego w biurze LGD” stanowigcym zatgcznik do
niniejszego regulaminu,

Prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa

Przeprowadzanie weryfikacji wnioskdéw sktadanych w biurze LGD przez beneficjentdw podczas
procedury naboréw

Podejmowanie dziatan zwigzanych z obstugg wnioskdéw ogtaszanych w ramach LSR

Monitorowanie realizacji dziatan z lokalnymi spotecznosciami okreslonych w Planie Komunikacji oraz
monitoring wskaznikdw zaplanowanych w LSR

Rozliczanie beneficjentéw w procesie realizacji zadan wynikajgcych z udzielonego wsparcia w ramach
LSR

Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportéw dla instytucji wdrazajacych dotyczgcych realizacji
poszczegdlnych dziatan objetych LSR

Przygotowanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie w LGD w zakresie informowania o
obszarze dziatania LGD oraz LSR

Prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD

Promocja stowarzyszenia poprzez planowanie oraz organizowanie imprez, szkoler, spotkan , wyjazdéw
oraz innych dziatan promocyjno-informacyjnych.

Prowadzenie dziatarn animacyjnych wsréd mieszkancow obszaru LGD podczas wydarzen kulturalnych,
sportowych, integracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig LGD

Aktualizacja stron internetowych w zakresie aktywizacji oraz nabordow ogtaszanych przez LGD

Lokalna Grupa Dziatania




*
Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez - ‘ *’;}k*
Europejskie Polska Unie Europejsk iy

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,TRZY DOLINY”
86-022 Dobrcz, Gadecz 33

e-mail:

Igd.trzydoliny@gmail.com

tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27

. Obstuga newslettera LGD i mediéw spotecznosciowych
Prowadzenie monitoringu w zakresie zmian aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnosci LGD
Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw zwigzanych z aktywizacja

Przygotowywanie projektéw pism i dokumentdw wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkéw i
przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura LGD

Wspdtpraca z przedstawicielami gmin nalezgcych do LGD w zakresie opracowania i realizacji
przedsiewzie¢ promocyjno — informacyjnych oraz animacyjnych.

Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw

Sporzadzenie odpisow protokotdw i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia, doreczanie ich
uprawnionym osobom i instytucjg

Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR
Kontakty z instytucjami wdrazajgcymi w zakresie realizacji LSR
Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR

Obstuga merytoryczna posiedzen Rady w zakresie oceny wnioskdw, w tym sporzadzanie odpiséw
protokotow i uchwat podjetych przez Rade

Pomoc przy obstudze posiedzenn WZC, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej LGD ,,Trzy Doliny”
Pomoc przy obstudze Walnego Zebrania Cztonkdw stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura LGD

Zakres uprawnien:

1.

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkdéw i przedktadanie ich Kierownikowi Biura
LGD

Planowanie budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR po uzgodnieniu
z Kierownikiem Biura

Realizacja zadan wynikajgcych z przyjetego budzetu w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD
i LSR

Przygotowywanie korespondencji wynikajacej z zakresu obowigzkow
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5.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan na terenie gmin lezacych na obszarze LSR

6. Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur zwigzanych z realizacja budzetu w zakresie informowania

o obszarze dziatania LGD i LSR

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.

3.

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdéw realizacja zadan

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw

Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktdrych dostep wynika z petnionych obowigzkéw
Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami

Wynikajacy z przepiséw Kodeksu Pracy

IBIALE BLOTA]
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagarn koniecznych i pozqdanych pracownika Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Gtéwny Specjalista ds. Projektow

SKROT GSP

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SP nadzoruje bezposrednio pracownikow —SPGW i SPGW

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyisze
2. Staz pracy minimum 3 lata
3. Znajomo problematyki w zakresie realizacji projektow ze srodkéw UE

4. Umiejetnosc¢ obstugi komputera (w tym edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia prezentacji)
oraz obstuga urzadzen biurowych

5. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagania pozadane:

1. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw
2. Doswiadczenie w pracy w strukturach NGO praca, wolontariat)
3. Dobra znajomosc specyfiki obszaru dziatania LGD ,, Trzy Doliny”

4. Znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym

- N3
h e

Lokalna Grupa Dziatania
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8.

9.

Umiejetnos¢ obstugi programow graficznych i tworzenia grafiki komputerowej
Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

Samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

Prawo jazdy kat. B i wtasny samochdéd

Dyspozycyjnos¢ w weekendy

Do bezposrednich zadan GSP nalezy:

Rozliczanie i przygotowanie dokumentéw finansowych do biura rachunkowego
Kontakty z instytucjami wdrazajgcymi w zakresie realizacji LSR
Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie
z zasadami okreslonymi w dokumencie ,,Zasady udzielania doradztwa, sposdb pomiaru oraz metody
oceny jakosci i efektywnosci doradztwa sSwiadczonego w biurze LGD” stanowigcym zatacznik do
niniejszego regulaminu,

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw wptywajacych do biura na konkursy ogtoszone przez Zarzad
LGD w ramach wdrazania LSR

Podejmowanie dziatan zwigzanych z obstugg wnioskdéw ogtaszanych w ramach LSR zgodnie z
procedurami LGD

Przeprowadzenie wstepnej weryfikacji wnioskéw sktadanych w biurze LGD przez beneficjentéw podczas
procedury naboréw

Nadzér merytoryczny nad pracownikami przeprowadzajgcymi wstepng weryfikacje wnioskéw
sktadanych w biurze LGD przez beneficjentéw podczas procedury naboréw

Przygotowanie i uzgadnianie z Kierownikiem Biura decyzji w sprawie regulaminu ogtaszanych
konkursow oraz procedur obstugi projektéw przy realizacji LSR

10. Organizowanie i obstuga spotkan informacyjnych, szkolen, warsztatéw itp. w ramach realizacji zadan

w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD oraz LSR

11. Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektéw/grantow

12. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR

Lokalna Grupa Dziatania
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

. Monitoring wskaznikdw zaplanowanych w LSR
Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR

Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportéw dotyczgcych realizacji poszczegdlnych dziatan
objetych LSR

Prowadzenie monitoringu w zakresie zmian aktdw prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD

Obstuga merytoryczna i techniczna posiedzen Rady w zakresie oceny wnioskdw, w tym sporzadzanie
odpiséw protokotdw i uchwat podjetych przez Rade

Pomoc przy obstudze posiedzern WZC, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD ,, Trzy Doliny”

Przygotowywanie projektéw pism i dokumentdw wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzku i
przedktadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw
Aktualizacja stron internetowych w zakresie naboréw ogtaszanych przez LGD
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD

Zakres uprawnien:

1.

Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami w siedzibie LGD po uzgodnieniu
z Kierownikiem Biura LGD

Przygotowywanie korespondenc;ji i przedktadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

Podejmowanie decyzji dotyczgcych przebiegu przygotowywania projektow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura LGD

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
Merytoryczne, profesjonalne prowadzenie spraw
Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkéw

Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych pracownika Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Pracownik Administracyjno - Techniczny

SKROT PAT

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

PAT nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie srednie maturalne
2. Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umyslinie

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym edytoréw tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia
prezentacji, grafiki) oraz obstugi urzadzen biurowych

Wymagania pozgdane:

1. Znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z Programami unijnymi

2. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

3. Znajomos¢ procedur zwigzanych z zakupami ze Srodkéw przeznaczonych na Koszty biezgce i animacje
4. Znajomosc zasad obstugi kancelaryjnej w biurze

5. Kultura osobista i zdolnosSci organizacyjne

6. Samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

=
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Do bezposrednich zadan PAT nalezy:

1. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

N

. Scista wspétpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezbednego wsparcia w codziennych
obowigzkach

3. Koordynacja przeptywu poczty

4. Zarzadzanie archiwum stowarzyszenia

5. Obstuga urzadzen biurowych

6. Zakup oraz gospodarowanie materiatami biurowymi

7. Koordynacja i obstuga administracyjna oraz techniczna zwigzana z biezgcym funkcjonowaniem
stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

8. Pomoc w prowadzeniu dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalno$cig statutowg

9. Pomoc w przygotowaniu udziatu LGD w targach, imprezach wystawienniczych, konferencjach,
szkoleniach, imprezach turystyczno, spoteczno, rekreacyjno kulturalnych i innych wydarzeniach
mogacych poméc w promocji LGD

10.Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjec delegacji i gosci
LGD

11.Pomoc przy planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR
12.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

13.Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkdéw.

Zakres uprawnien:

1. Pomoc w planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR
po uzgodnieniu ze Specjalistg ds. Promocji i PR

2. Realizacja zadan wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkéw

3. Prowadzenie ksiegi korespondencji

~
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4. Zamawianie i zakup materiatéw biurowych

5. Prowadzenie i aktualizacja pod nadzorem specjalisty ds. Promocji i PR strony internetowej LGD
6. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami

7. Wynikajacy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakos$ci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkdéw
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Trzy Doliny z dnia 29.12.2023r

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozqdanych pracownika Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Specjalista ds. projektow grantowych i wspétpracy

SKROT SPGW

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SPGW nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyisze

2. Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

3. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

4. Znajomosc podstawowych zagadnien zwigzanych z projektami Unii Europejskiej

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze w zakresie PR, Prawo Europejskie, Administracji
2. Wiedza w zakresie archiwizacji dokumentéw

3. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

4. Samodzielno$¢, kreatywnos¢ , umiejetnosé pracy w grupie

5. Prawo jazdy kat B

6. Witasny samochaod

- N3
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do bezposrednich zadarh SPGW nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw grantowych wptywajgcych do biura na konkursy ogtoszone
przez Zarzad LGD w ramach wdrazania LSR

Przeprowadzenie wstepnej weryfikacji wnioskéw o udzielenie grantu sktadanych w biurze LGD przez
beneficjentow podczas procedury naboréw

doradztwo w zakresie przygotowania wnioskdw o przyznanie pomocy i wnioskdéw o ptatnos¢ w formule
grantowej zgodnie zzasadami okres$lonymi w dokumencie ,Zasady udzielania doradztwa, sposéb
pomiaru oraz metody oceny jakosci i efektywnosci doradztwa swiadczonego w biurze LGD”
stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu,

Monitoringu i kontrola grantow/projektow
Wspieranie pracy Gtéwnego specjalisty ds. Projektéw w zakresie weryfikacji wnioskéw

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje dziatan okreslonych w Planie komunikacji z lokalnymi
spotecznosciami, ktéry stanowi zatacznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznos¢ na lata 2023 — 2027

Dokonywanie biezgcego przegladu postepdw dziatarh komunikacyjnych i ich efektywnosci oraz
przekazywanie biezacych informacji w tym zakresie kierownikowi biura LGD

Udzielanie lokalnym srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb i tworzenia planéw
dziatania, w szczegdlnosci grup wskazanych w LSR jako defaworyzowane ze wzgledu na dostep do rynku
pracy, dzieci i mtodziezy, oséb starszych oraz zagrozonych ubdstwem lub wykluczeniem spotecznym,

wypracowywanie koncepcji wspdtpracy ze spotecznoscia lokalng, w tym z instytucjami, ktdre majg
wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny, przedsiebiorcy, organizacje pozarzagdowe,
szkoty itd.).

Scista wspétpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezbednego wsparcia w codziennych
obowigzkach

Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkdow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

Lokalna Grupa Dziatania
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Zakres uprawnien:

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajacy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkdéw
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Struktura organizacyjna i podlegto$¢ stuzbowa

w Lokalnej Grupie Dziatania ,Trzy Doliny”

ZARZAD Lokalnej Grupy Dziatania ,,Trzy Doliny” : 3 -5 osob

Biuro — 4 -5 stanowisk

1.

Zadania zwigzane z obstuga ksiegowosci Lokalnej Grupy Dziatania ,, Trzy Doliny

Kierownik Biura
Gtéwny specjalista ds. Projektéw,

Specjalista ds. projektéw, animacji i Promocji,

. Specjalista ds. projektow grantowych i wspotpracy

Pracownik Administracyjno — Techniczny

)

prowadzi firma zewnetrzna na podstawie umowy

SIALE BLOTA]
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