Zat. nr 5b Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia Zielona Dolina Odry i Warty

OPIS STANOWISK PRACY I PROFIL WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

W STOWARZYSZENIU ZIELONA DOLINA ODRY | WARTY

STANOWISKO: SPECJALISTA DS. REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU FUNKCJONOWANIA LGD
ORAZ FINANSOW

Bezposredni
przelozony

Dyrektor Biura LGD

Cel stanowiska

prawidlowe prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, nabywaniem umiejetnosci,
aktywizacja mieszkancdw obszaru, promocja Stowarzyszenia.

Zakres zadan i
odpowiedzialno$¢

1)przygotowywanie i ztozenie wnioskow w zakresie dziatania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy
dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja” oraz wnioskow o ptatnose,

2)przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej projektow w ramach PROW
zgodnie z warunkami uméw o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez
LGD dofinansowania i sktadanie wnioskow o platnos¢ w zakresie dzialania Funkcjonowanie
LGD

3)koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,

4) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

5)sporzadzanie pism dotyczacych funkcjonowania LGD,

6) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy wraz z
Dyrektorem Biura LGD

7)przestrzeganie standardow obstugi klientow,

8)organizowanie szkolen dla pracownikow biura LGD, organow LGD oraz czlonkow
stowarzyszenia,

9) przygotowywanie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem i dziatalno$cig LGD oraz realizacja LSR,

10) nadzor nad aktualizacjg strony internetowej Stowarzyszenia,

11) zarzadzanie tre$cig merytoryczng materiatdw promocyjnych i informacyjnych LGD,

12) nadzor nad realizacjg strategii promocyjnej projektow realizowanych przez Stowarzyszenie,
13) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

14) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno - kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocj¢ LGD,

15) Wspoldziatanie z przedstawicielami $§rodkow masowego przekazu oraz informowania o ich
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

16)Udziat w kontroli finansowej partnerow bioracych udzial w projektach realizowanych i
rozliczanych przez Stowarzyszenie.

17) udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym beneficjentom,

18) obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR obszaru LGD,
19) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami
prawa w tym uchwat Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia oraz Uchwatl Zarzadu LGD,
20) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura LGD, wynikajacych z
biezacych dziatan Biura

Zakres uprawnien

1) podpisywania biezacej korespondencji,

2) udzielania wskazowek zleceniobiorcom,

3) przygotowywanie umoéw, umow zlecenia oraz umoéw o dzieto, zgodnie z opisem we wniosku o
przyznanie pomocy na dziatanie ,,Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiej¢tnosci i aktywizacja”,
zatwierdzonym przez Zarzad Stowarzyszenia.

4) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoSci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organow,

Udzielone stale
pelnomocnictwa

Wspolpraca i kontakty wewnetrzne:
Stanowisko wspotpracujgce: Dyrektor Biura LGD, Specjalista ds. obstugi Rady i projektow




realizowanych przez zewngtrznych partnerow, ksiegowos¢
Wspoélpraca i kontakty zewnetrzne:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego, bank, Beneficjenci

Wymagania konieczne:

Wyksztalcenie- Wyzsze

Doswiadczenie -Co najmniej 3 letni staz pracy w biurze LGD lub na stanowisku
administracyjnym

Wymagane Wymagania formalne, umiejetnoSci

kwalifikacje a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektow unijnych,
b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel), znajomo$¢ LSR, PROW na lata
2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, Wymagania
dodatkowe:
Prawo jazdy

Specjalne Komunikatywnos¢, kultura osobista

wymagania

Wymiar czasu 1 etat

Wyposazenie Meble: biurko, szafka

stanowiska Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka




