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

OPIS STANOWISK PRACY I PROFIL WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

W STOWARZYSZENIU ZIELONA DOLINA ODRY | WARTY

STANOWISKO: DYREKTOR BIURA LGD

Bezposredni
przetozony

Zarzad Stowarzyszenia

Cel stanowiska

Organizacja i nadzor nad praca biura LGD

Zakres zadan
i odpowiedzialno$¢

Zakres zadan:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia,

5) nadzor nad =zasadnoScia wydatkow 1 przebiegiem realizacji dzialan organizacji
pozarzadowych realizujgcych zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie Funkcjonowanie
LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja.

6) nadzor nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskow
0 przyznanie pomocy finansowej oraz nad prawidtowoscia realizacji projektow PROW, w tym
w zakresie dziatania ,,Funkcjonowanie lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja”.

7) nadzor nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej projektow PROW
zgodnie z warunkami umow o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego
przez LGD dofinansowania i sktadanie wnioskéw o platnos¢, w tym w zakresie dziatania
Funkcjonowanie LGD,

8) gromadzenie 1 udostepnianie informacji i dokumentacji z =zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

9) planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,

10) opracowywanie regulaminéw, zasad pracy i zakres6w obowiazkéw dla pracownikow Biura,
11) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR.

12) Nadzor nad ptynnoscig finansowg Stowarzyszenia.

13)Nadzor nad zasadnoscia wydatkow 1 przebiegiem realizacji dziatan organizacji
pozarzadowych realizujacych zadania Stowarzyszenia wpisane w dzialanie.

14) Prowadzenie zwyktego Zarzadu,

15) nadz6r nad praca osob zatrudnionych w Biurze LGD,

16) nadzor nad dokumentacja kadrowa pracownikéw biura,

17) wspolprace z pracownikami Biura i udzielanie im w miar¢ mozno$ci pomocy fachowe;j,

18) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

19) nadz6ér nad przygotowywaniem materialow na Walne Zebranie Czlonkéw Stowarzyszenia
oraz posiedzenia Zarzadu i Rady LGD,

20)nadzor nad sporzadzaniem protokotow oraz odpisow uchwal podjetych przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom,

21) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej,

22) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych z dziatalno$ci
Stowarzyszenia,

23) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura,

24)udziat w  naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych
z dziatalno$cig Stowarzyszenia,

25) utrzymywanie kontaktu z czlonkami Stowarzyszenia,

26)inicjowanie 1 prowadzenic dzialan zwigzanych ze wspolpracag migdzyregionalng
i miedzynarodowa,




27)sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji i naprawy,

28)nadzor nad informowaniem oraz $§wiadczenie potencjalnym beneficjentom doradztwa o
zasadach, trybie naboru oraz sposobie wypetniania wnioskow o przyznanie pomocy,

29) nadzor nad przygotowaniem naboru wnioskOw o przyznanie pomocy,

30) nadzor nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskow
0 przyznanie pomocy,

31) nadzor nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD

32)nadzor nad gromadzeniem i1 przechowywaniem dokumentéw zwigzanych z obstuga
wnioskow beneficjentow,

Zakres uprawnien

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach posiadanego umocowania,

2) nadzoru i kierowania praca pracownikow Biura i udzielania wskazowek zleceniobiorcom,

3) wspotdziatania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dzialalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

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

Udzielone state

Wspélpraca i kontakty wewnetrzne:
Stanowisko wspotpracujace: Specjalista ds. realizacji zadan z zakresu funkcjonowania LGD oraz
finansow, Specjalista ds. obstugi Rady i projektow realizowanych przez zewngtrznych partneréw

petnomocnictwa Wspélpraca i kontakty zewnetrzne:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego, Bank, Beneficjenci
Wymagania konieczne:
Wyksztalcenie- WyzZsze
Doswiadczenie -Co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku Dyrektora Biura LGD
Wymagane Wymagania formalne, umiejetnoSci
kwalifikacje a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektéw 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, Prawo
jazdy.
Specjalne Komunikatywnos¢, kultura osobista
wymagania
Wymiar czasu 1 etat
Wyposazenie Meble: biurko, szafka
stanowiska Sprzgt ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka




