Opis stanowiska pracy ;

[. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. administracyjnych i doradztwa

Cel stanowiska

Swiadczenie doradztwa w zakresie PROW 2014-2020, prowadzenie spraw administracyjno-
biurowych

- Podlegtos¢ stuzbowa

Kierownik biura, Zarzad stowarzyszenia

(]

e
Zakres

[}

Kontakty | :
Wewnetrzne ‘ Zewnetrzne
Wiadze statutowe i cztonkowie k Instytuéje grantodawcze 1 nadzorujace,
stowarzyszenia, Kierownik biura beneficjenci realizowanych projektow,
kontrahenci i zleceniodawcy
- Odpowiedzialnosc

wiasciwe 1 terminowe wykonanie zadan wynikajacych z obowigzkéw stuzbowych

1z polecen przetozonego,

za powierzone mienie,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow i regulaminéw

obowigzkow - _ :

zastepstwo za kierownika biura podczas jego nieobecnosci,

pelnienie funkcji doradcy dla projektow realizowanych w ramach PROW na lata
2014-2020, w tym: pomoc beneficjentom w przygotowywaniu dokumentacji
aplikacyjnej, realizacji oraz rozliczaniu wnioskdw,

realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
z funduszy pozyskanych za posrednictwem LGD w ramach LSR,

obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach LSR,

weryfikacja wnioskéw w ramach inicjatywy LEADER,

opracowywanie wnioskéw grantowych sktadanych przez LGD,

prowadzenie biezgcych spraw stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji stowarzyszenia dotyczacej m.in. sktadek cztonkowskich,
gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnosci stowarzyszenia,
utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami stowarzyszenia,

obstuga  kancelaryjna 1  techniczna  zebran  organéw  stowarzyszenia
m.in. przygotowywanie dokumentacji na zebrania,

przygotowywanie uméw z wykonawcami i przedktadanie ich do podpisu Zarzadowi,
prowadzenie rejestru uchwat organdéw stowarzyszenia,

pomoc przy opracowywaniu projektéw zmian w LSR, Statucie, regulaminach
organizacyjnych i innych dokumentach zwigzanych z dziatalno$cig LGD,
przygotowywanie dokumentéw do prawidlowej rejestracji operacji gospodarczych
1 finansowych m.in. opisywanie dokumentéw ksiegowych, weryfikacja merytoryczna,
przygotowywanie ptatnosci,

udzial w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig stowarzyszenia,

realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika biura i Zarzad



Il WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI
Wyksztatcenie
Wyzsze, preferowane o specjalno$ci: administracja, ekonomia, tematyka europejska
Wiedza

Wymagania minimalne

znajomo$¢ przepiséw dot. PROW na lata
2014-2020,

znajomo$¢ odpowiednich przepiséw
prawa (np. ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach),

znajomo$¢ metod i technik zarzadzania
projektami

Doswiadczenie
Wymagania minimalne

1 rok pracy na podobnym stanowisku,
doswiadczenie zawodowe w zakresie
finansowania projektéw ze Srodkéw UE

Motywacja
Wymagania minimalne

wewngtrzna gotowos$¢ do ponoszenia
odpowiedzialnosci za powierzone
projekty i zadania,

nastawienie prospoteczne,

che¢ do podnoszenia kwalifikacji

1 umiejetnosci

Osobowosé
Wymagania minimalne

e rozwiniete kompetencje
interpersonalne,

e terminowosc,

e odpornos¢ na stres,

e sumiennos¢,

e kreatywnosc,

e wytrwalo$¢ i odpowiedzialnosc

Umiejetnosci
Wymagania minimalne

e przekazywania wiedzy,

e podejmowania kluczowych decyzji
dla projektu i rozwigzywania
problemow,

e dziatania pod wptywem stresu i pod
presja czasu,

e dobra znajomo$¢ obstugi komputera
w szczegdlnosci pakietu Office,

e latwo$¢ nawigzywania kontaktow,

e wysoka kultura osobista

Wymagania pozadane

Wymagania pozadane

e mozliwo$¢ wykazania si¢ pozyskanymi

srodkami finansowymi na realizowane
projekty, inwestycje

Wymagania pozadane
e ukierunkowanie na sukces oraz realizacje
powierzonych zadan

Wymagania pozadane

otwarto$¢ na zmiany,
asertywnos¢,
inteligencja emocjonalna

Wymagania pozadane

strategicznego myslenia 1 dzialania,
zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji,
porownywania danych i wyciggania
wnioskow,

wspOlpracy w zespole,
negocjacyjne,

wplywania na innych,

efektywnego organizowania pracy
wlasnej,

dobra znajomo$¢ jezyka jednego

z krajow UE,



Specjalista ds. animacji; promocji i doradztwa
Cel stanowiska

pobudzanie zaangazowania cztonkéw spotecznosci do dziatania na rzecz rozwoju lokalnego,
promocja dzialalnosci stowarzyszenia, opracowywanie i rozliczanie projektéw
realizowanych przez stowarzyszenie, prowadzenie spraw administracyjno-biurowych,

Podleglos¢ stuzbowa
Kierownik biura, Zarzad stowarzyszenia

Kontakty :
Wewnetrzne : Zewnetrzne
Wiadze statutowe stowar'zyszenia; Kierownik | InstytuCJe ’grari‘tod'awrc'ze i riadzoruj ace,
biura potencjalni wnioskodawcy, beneficjenci
realizowanych projektow, kontrahenci
i zleceniodawcy, mieszkancy z terenu LGD
Odpowiedzialnosé k

e wlasciwe i terminowe wykonanie zadafn wynikajacych z obowigzkéw stuzbowych
iz polecen przetozonego,

® za powierzone mienie,

e przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i regulamindéw

Zakres obowiazkow

e realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspoipracy wyszczegdlnionych
w planie komunikacyjnym, w tym organizacja i przeprowadzenie kampanii
promocyjnych, organizacja spotkan, min. Forum Lokalnych Inicjatyw oraz Forum
Lokalnych Przedsigbiorcéw, zamieszczanie na biezgco informacji na stronie
internetowej stowarzyszenia oraz przesylanie informacji do zamieszczenia
na stronach internetowych gmin wchodzacych w sktad LGD, przygotowywanie
irozsylanie newslettera, tworzenie irozwijanie baz kontaktéw, przygotowywanie
materialdw promocyjnych/prasowych, gromadzenie materialéow i dokumentacji
z realizacji zadan ujgtych w planie komunikacyjnym,

e prowadzenie spraw zwigzanych z promocja dziatalnosci stowarzyszenia, m.in.,
opracowywanie  materiatéw promocyjnych i informacyjnych, dystrybucja
wydawnictw, redagowanie strony internetowej oraz notatek prasowych,

e pelnienie funkcji doradcy dla projektéw realizowanych w ramach PROW na lata
2014-2020, w tym: pomoc beneficjentom w przygotowywaniu dokumentacji
aplikacyjnej, realizacji oraz rozliczaniu wnioskow,

e organizowanie spotkan i konferencji, szkolen dla pracownikéw i beneficjentow,

e obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach LSR,

e weryfikacja wnioskdw w ramach inicjatywy LEADER,

® opracowywanie wnioskow grantowych sktadanych przez LGD,

e prowadzenie biezacych spraw stowarzyszenia m.in. korespondencji, zaopatrzenia
biura, spraw kadrowych, naprawy i konserwacji sprzetu biurowego,

e prowadzenie dokumentacji stowarzyszenia,

e gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnosci stowarzyszenia

uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych
osobowych,

e utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami stowarzyszenia,



udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig stowarzyszenia,

przygotowywanie umow z wykonawcami i przedktadanie ich do podpisu Zarzadowi,
planowanie i koordynacje projektow wspoipracy realizowanych w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich,

realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika biura i przez Zarzad

II WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIE] ETNOSCI

Wyksztatcenie

Wyzsze, preferowane o specjalnosci: zarzgdzanie i marketing, ekonomia

Wiedza
Wymagania minimalne

e znajomos¢ przepisow dot. PROW
na lata 2014-2020,

e znajomos¢ odpowiednich przepisow
prawa (np. ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach),

e znajomo$¢ metod 1 technik
zarzadzania projektami

Doswiadczenie
Wymagania minimalne
Rok pracy na podobnym stanowisku

Motywacja
Wymagania minimalne
e wewnetrzna gotowo$¢ do ponoszenia
odpowiedzialnosci za powierzone
projekty i zadania,
e nastawienie prospoteczne
Osobowos¢
Wymagania minimalne
e rozwiniete kompetencje
interpersonalne,
e sumiennos¢
e odpornos¢ na stres,
terminowos¢,
kreatywno$¢,
e wytrwalo$¢ i odpowiedzialnosé

Umiejetnosci
Wymagania minimalne
e podejmowania kluczowych decyzji
dla projektu i rozwigzywania
probleméw,

Wyinagania pozadane

- Wymagania pozadane

e mozliwo$¢ wykazania si¢
pozyskanymi $rodkami finansowymi
na realizowane projekty, inwestycje,

e co najmniej rok doswiadczenia
w dziatalnosci spolecznej,
wolontarystyczne;j

Wymagania pozadane
ukierunkowanie na sukces oraz realizacj¢

| powierzonych zadan

Wymagania pozgdane
e otwarto$¢ na zmiany,

e inteligencja emocjonalna,
e asertywnos$¢

Wymagania pozadane
e strategicznego mys$lenia i dziatania,
e zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji, poréwnywania



dzialania pod wptywem stresu i pod
presja czasu,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera
w szczegolnosei pakietu Office,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
wysoka kultura osobista

dariych 1 wyciggania wnioskow,
wspotpracy w zespole,
negocjacyjne,

wplywania na innych,
efektywnego organizowania pracy
wiasnej,

e dobra znajomo$¢ jezyka jednego
z krajow UE,

Nazwa stanowiska

Kierownik biura

Cel stanowiska J _

Zarzadzanie biurem, prowadzehié dzialaf p1'aWn0-6rgénizacyjnych w procesie
funkcjonowania stowarzyszenia, zarzadzanie projektami realizowanymi przez
stowarzyszenie, stata wspolpraca z Zarzadem, Rada, Komisjg Rewizyjna, cztonkami
stowarzyszenia

Podlegtos¢ stuzbowa

Zarzad stowarzyszenia

Kontakty

Wewnetrzne

Zarzad, Rada, Komisja Rewizyjna,
cztonkowie stowarzyszenia, pracownicy
stowarzyszenia

Zewnetrzne
kontrahenci, zleceniodawcy, instytucje
. grantodawcze 1 nadzorujgce, potencjalni
wnioskodawcy, beneficjenci realizowanych
- projektow
Odpowiedzialnos¢

o skladanie propozycji zmian majacych na celu zwiekszenia efektywnosci wdrazania
LSR,

e odpowiedzialnos¢ za kierowanie zespotem podleglych pracownikéw,

® wiasciwe i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z obowigzkéw stuzbowych
1z polecen przetozonego,

e zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisami i dbanie o ich przestrzeganie,

® 7a powierzone mienie

Zakres obowigzkow

e organizacja pracy podlegtych pracownikow,

e koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z dziatalno$cia biura,

e nadzor nad prowadzeniem dziatan zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacii
zawodowych pracownikéw biura,

e prowadzenie dzialalnosci w zakresie i na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad,

° reprezentowanie interesu stowarzyszenia w kontaktach z osobami i podmiotami
zewnetrznymi,

e opracowywanie wnioskdéw grantowych,

° zarzadzanie powierzonymi projektami realizowanymi przez stowarzyszenie,

* utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami stowarzyszenia,

e koordynowanie dziatalno$ci doradczej, szkoleniowej i promocyjnej,

e zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, BHP i przeciwpozarowych,



zabezpieczenie mienia podmiotu, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji i pieczeci,

opracowywanie projektéw zmian w Statucie 1 regulaminach pracy organoéw
stowarzyszenia,

opracowywanie plandw pracy, preliminarza budzetowego oraz wnioskowanie wraz
z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu stowarzyszenia,

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD,

nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR,
nadzor nad przygotowywaniem wnioskow o ptatnosé,

nadzor nad realizacjg planu komunikacyjnego,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,
badanie/nadzor jakosci udzielonego doradztwa z zakresu pozyskiwania pomocy przez
beneficjentéw i wypelniania dokumentacji aplikacyjnej,

monitorowanie i pomiar zadan w zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy,

realizacja planu monitoringu, w tym monitoring realizacji planu dziatania, realizacji
LSR oraz budzetu, monitoring funkcjonowania biura 1 organéw LGD, promocji LGD,
gromadzenie danych i prowadzenie rejestrow tych danych na potrzeby monitoringu,
sporzadzanie raportéw z monitoringu i przedktadanie ich Zespotowi ds. ewaluacji,
wspélpraca z zewngtrznymi, niezaleznymi ekspertami podczas przeprowadzania
badan ewaluacyjnych,

wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz
udzielanie kontrolujagcemu i wladzom stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw 1 innych materialow dotyczacych
przedmiotu kontroli,

wykonywanie ustlug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych dla mieszkancow
terenu Lokalnej Strategii Rozwoju,

uczestniczenie w posiedzeniach organdéw stowarzyszenia,

udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig stowarzyszenia,

realizacja innych zadan powierzonych przez Zarzad

II WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI
Wyksztatcenie

Wyzsze, preferowane ekonomiczne

Wiedza

Wymagania minimalne Wymagania pozadane

znajomos¢ zasad funkcjonowania e wiedza ogolna z zakresu zarzadzania
i prowadzenia stowarzyszenia, projektami, finanséw oraz ekonomii
znajomo$¢ przepiséw PROW 2014-

2020

znajomos$¢ odpowiednich przepisow

prawa (np. ustawy o fundacjach,

stowarzyszeniach)
Doswiadczenie
Wymagania minimalne ~ Wymagania pozadane
e 1ok pracy na stanowisku zwigzanym z e udzial w przedsiewzigciach o

zarzagdzaniem organizacja, charakterze zblizonym do podejscia



w realizowaniu projektow
dotyczacych rozwoju obszarow
wiejskich

Motywacja
Wymagania minimalne

wewnetrzna gotowos¢ do ponoszenia
odpowiedzialnosci za wyniki pracy
podlegltego zespotu,

nastawienie prospoteczne

Osobowos¢
Wymagania minimalne

rozwinigte kompetencje
interpersonalne,

odpornos¢ na stres,
asertywnosc,

sumiennos¢,

kreatywnosc¢,

terminowos¢,

wytrwato$¢ 1 odpowiedzialno$¢

Umiejetno$ei
Kierownicze

przywodcze,

podejmowania decyzji kierowniczych
1 rozwigzywania problemow,
rozwigzywania konfliktow i podziatu
zadan,

zarzadzania w sytuacji zmian i
kryzysow,

dziatania pod wplywem stresu i pod
presja czasu

Leader

Wymagania pozgdane

ukierunkowanie do wspolpracy
z ludZmi oraz na realizacj¢ zadan
1 misji stowarzyszenia

Wymagania pozadane

otwartos¢ na zmiany
inteligencja emocjonalna

Specjalistyczne

strategicznego myslenia i dziatania,
zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji, poréwnywania
danych i wyciggania wnioskdw,
wspolpracy w zespole,
negocjacyjne,

wplywania na innych,

efektywnego organizowania pracy
wlasnej i pracownikdw biura,
dobra znajomos¢ jezyka jednego

z krajow UE,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi
komputera
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