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86-022 Dobrcz, Gadecz 33
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Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

Zatgcznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatgcznik nr 6 do Umowy Ramowej 0020-6933-UM0210020/15 z
dnia 19 maja 2016 r. zmieniony uchwatg nr 47/12/2021 z dnia 29.12.2020

LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI l.okalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA 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 bezposdrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1, Wyksztatcenie érednie
2. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie

3. Umiejetnos¢ obstugi kemputera {w tym edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia
prezentacji, grafiki) oraz obstugi urzadzed biurowych

4. Umiejetnosc technicznej obstugi stron internetowych wraz z ich wizualizacjg

Wymagania pozadane:

1. Znajomos$c podstawowych zagadnier zwigzanych z PROW 2014 -2020
2. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

3. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

4. Samodzielnogé, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w grupie

5. Prawo jazdy kat B oraz wiasny samochéd
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Do bezposrednich zadan PAT nalezy:

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

2. Koordynacja przeptywu poczty

3. Obstuga urzgdzen biurowych

4. Gospodarowanie materiatami biurowymi
5. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

6. Pomoc w prowadzeniu dziatah informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z cbszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig statutowa

7. Pomoc w przygotowaniu udziatu LGD w targach, imprezach wystawienniczych, konferencjach,
szkoleniach, imprezach turystyczno, spoteczno, rekreacyjno kulturalnych i innych wydarzeniach
mogacych pomdc w promaocji LGD

8. Techniczne umieszczanie informacji, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej LGD

9. Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci
LGD

10.Pomoc przy planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR
11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD
12.Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkow.

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedkiadanie ich Kierownikowi

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

3. Realizacja zadan wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkdw
4, Prowadzenie ksiegi korespondencji

5. Okreslenie zapotrzebowania i zamawianie materiatow biurowych
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6. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
7. Whynikajacy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

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

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkdw




