Opisy stanowisk precyzujace podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw biura

Nazwa jednostki: Komorka organizacyjna:
Wielkopolska Lokalna Grupa Dziatania Kraina Biuro WLGD Kraina Laséw i Jezior
Lasow i Jezior
Podlegtosc¢ stuzbowa: Stanowisko:
Zarzad WLGD Dyrektor Biura
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Wymagania:
Konieczne:
1. wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie i marketing, prawo);
2. co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym;
3. co najmniej 2-letnie doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw budzetu Unii
Europejskiej;
4. bardzo dobra znajomos¢ PROW (w szczegdlnosci problematyki RLKS) i LSR WLGD Kraina Lasow i Jezior;
5. umiejetnos¢ obstugi komputera, internetu;
Pozadane:
1. prawo jazdy kat. B;
Inne:
1. umiejetnos¢ organizacji pracy zespotu;
2. dobra organizacja pracy;
3. tatwosé w nawigzywaniu kontaktéw; kreatywnosé, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

Zakres obowigzkdéw:

e koordynacja prac nad przygotowaniem i aktualizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR) oraz
wspotpraca w tym zakresie z zewnetrznymi podmiotami;

e bezposrednie kierowanie pracownikami Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior, w tym przestrzeganie
dyscypliny pracy, zasad i przepiséw bhp oraz ochrony ppoz.;

e nadzér nad przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie i wdrazaniem projektow realizowanych
przez WLGD Kraina Lasow i Jezior;

e prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw i partnerow WLGD, a takze nadzor i
biezace kierownictwo nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie;

e nadzér nad obstugy wnioskdéw;

e nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektow;

e zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym;

e nadzér nad organizacjg posiedzen organéw WLGD;

e udziat w posiedzeniach Zarzadu, Komisji Rewizyjnej, Rady, Walnego Zebrania Cztonkéw WLGD;

e  kontakty z cztonkami stowarzyszenia;

e nadzér nad sporzadzaniem raportow z realizacji LSR;

e sporzadzanie sprawozdan dla Zarzadu i Rady;

e koordynacja spraw wynikajgcych ze wspdtpracy LGD z innymi podmiotami;

e koordynacja wspodtpracy z mediami — prowadzenie dziatann informacyjnych, promocyjnych i
kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzagd WLGD Kraina Laséw i Jezior.

Zakres uprawnien:

podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych dla zrealizowania zakresu obowigzkow
kontakt z organami WLGD Kraina Lasow i Jezior, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego i oddziatem ARIMR

kontakty z beneficjentami

koordynacja, sprawozdawczos$¢, monitoring

Zakres odpowiedzialnosci:

za prawidtowa i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewnetrznymi biura WLGD;
kompletowanie, wtasciwe przechowywanie i przekazywanie do archiwum prowadzonych przez siebie
akt;

przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad i przepiséw bhp oraz ochrony ppoz;

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy.




Nazwa jednostki: Komarka organizacyjna:
Wielkopolska Lokalna Grupa Dziatania Kraina Biuro WLGD Kraina Laséw i Jezior
Lasow i Jezior

Podlegtosc¢ stuzbowa: Stanowisko:

Dyrektor Biura WLGD gtéwny specjalista

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagania:

Konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, kierunki zwigzane z pozyskiwaniem i
zarzadzaniem funduszami europejskimi, inne humanistyczne, zarzadzanie, marketing)

2. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem i/lub
realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej

3. Bardzo dobra znajomos¢ PROW 2014-2022 (w szczegolnosci problematyki RLKS) i LSR WLGD Kraina
Lasow i Jezior

4. Umiejetno$¢ obstugi komputera, Internetu ( w tym: aktualizacja strony internetowej stowarzyszenia)

5. komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w mowie i pismie

Pozadane:
1. prawo jazdy kat.B
2. umiejetno$¢ redagowania materiatdw promocyjnych i informacyjnych, artykutéw

1. umiejetnosc pracy w zespole

2. dobra organizacja pracy

3. tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw

4. kreatywno$é, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw i partneréw WLGD w sprawie warunkow i
mozliwosci otrzymania dofinansowania w ramach wdrazania LSR;

e udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacja Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR) oraz wspédtpraca
w tym zakresie z zewnetrznymi podmiotami;

e doradztwo w zakresie przygotowywania projektéw wnioskow;

e pomoc beneficjentom w redagowaniu wnioskéw o ptatnos¢;

e przygotowywanie wnioskéw sktadanych przez WLGD - o przyznanie pomocy i o ptatnos¢;

e monitoring i sprawozdawczos¢;

e koordynowanie projektéw wspotpracy;

e promocja dziatalnosci WLGD Kraina Lasow i Jezior;

e wspotpraca z mediami — prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR i dziatalnosScig LGD;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior;

e biezgce monitorowanie zmian przepiséw prawnych dotyczgcych zakresu realizowanych czynnosci;

e udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu;

Zakres uprawnien:

e podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych dla zrealizowania zakresu obowigzkow
e  kontakty z beneficjentami
e koordynacja, sprawozdawczos¢, monitoring

Zakres odpowiedzialnosci:

e za prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewnetrznymi biura WLGD;

e kompletowanie, wtasciwe przechowywanie i przekazywanie do archiwum prowadzonych przez siebie
akt;

e  przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad i przepisow bhp oraz ochrony ppoz;

e za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;

e utrzymywanie porzagdku w miejscu pracy




Nazwa jednostki:
Wielkopolska Lokalna Grupa Dziatania Kraina
Lasow i Jezior

Komarka organizacyjna:

Biuro WLGD Kraina Lasow i Jezior

Podlegtosc¢ stuzbowa:
Dyrektor Biura WLGD

Stanowisko:
specjalista - doradca

Wymiar czasu pracy:

1 etat

Wymagania:

Konieczne:

1.

kierunki zwigzane z

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzadzanie i marketing,
pozyskiwaniem i zarzagdzaniem funduszami europejskimi, ekonomia);

2. co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem i/lub
realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow budzetu Unii Europejskiej
3. dobra znajomos¢ PROW 2014-2022 (w szczegdlnosci problematyki RLKS) i LSR WLGD Kraina Lasow i
Jezior
4. Umiejetnos$¢ obstugi komputera, Internetu
Pozadane:
1. prawo jazdy kat.B
Inne:
1. umiejetnosc pracy w zespole
2. dobra organizacja pracy
3. tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw
4. kreatywno$é, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Zakres obowigzkow:

prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentow i partneréw WLGD w sprawie warunkow i
mozliwosci otrzymywania dofinansowania w ramach wdrazania LSR;

udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR) oraz wspétpraca
w tym zakresie przygotowania projektéw wnioskow;

pomoc beneficjentom w redagowaniu wnioskéw o ptatnos¢;

przygotowanie wnioskdéw sktadanych przez WLGD — o przyznanie pomocy i o ptatnos¢;

monitoring i sprawozdawczo$é

promocja dziatalnosci WLGD Kraina Lasow i Jezior

wspotpraca z mediami — prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;

wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior;

biezgce monitorowanie zmian przepiséw prawnych dotyczacych zakresu realizowanych czynnosci;
udzielenie informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu

Zakres uprawnien:

podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych dla zrealizowania zakresu obowigzkow
kontakty z beneficjentami
koordynacja, sprawozdawczos$¢, monitoring

Zakres odpowiedzialnosci:

za prawidtowsa i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewnetrznymi biura WLGD;
kompletowanie, wtasciwe przechowywanie i przekazywanie do archiwum prowadzonych przez siebie
akt;

przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad i przepiséw bhp oraz ochrony ppoz;

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;

utrzymywanie porzadku w miejscu pracy




Nazwa jednostki: Komarka organizacyjna:

Wielkopolska Lokalna Grupa Dziatania Kraina Biuro WLGD Kraina Laséw i Jezior

Lasow i Jezior

Podlegtosc¢ stuzbowa: Stanowisko:

Dyrektor Biura WLGD specjalista - doradca

Wymiar czasu pracy: 1 etat — mozliwo$¢ zatrudnienia kilku 0oséb na czesci
etatu wg potrzeb

Wymagania:

Konieczne:

1. wyksztatcenie wyisze (preferowane kierunki: zarzadzanie i marketing, kierunki zwigzane z
pozyskiwaniem i zarzgdzaniem funduszami europejskimi, ekonomia);
2. co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem i/lub
realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej
3. dobra znajomos¢ PROW 2014-2022 (w szczegoblnosci problematyki RLKS) i LSR WLGD Kraina Laséw i
Jezior
4. Umiejetnosc¢ obstugi komputera, Internetu
Pozadane:
1. prawo jazdy kat.B

1. umiejetnos¢ pracy w zespole

2. dobra organizacja pracy

3. tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw

4. kreatywnos$é, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw i partneréw WLGD w sprawie warunkéw i
mozliwosci otrzymywania dofinansowania w ramach wdrazania LSR;

e udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR) oraz wspoétpraca
w tym zakresie przygotowania projektéw wnioskow;

e pomoc beneficjentom w redagowaniu wnioskéw o ptatnos¢;

e przygotowanie wnioskéw sktadanych przez WLGD — o przyznanie pomocy i o ptatnosé;

e  monitoring i sprawozdawczo$é

e promocja dziatalnosci WLGD Kraina Laséw i Jezior wspdtpraca z mediami — prowadzenie dziatan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR i
dziatalnoscig LGD;

e wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior;

e biezgce monitorowanie zmian przepisdw prawnych dotyczacych zakresu realizowanych czynnosci;

e udzielenie informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu

Zakres uprawnien:

e podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych dla zrealizowania zakresu obowigzkow
e kontakty z beneficjentami

e  koordynacja, sprawozdawczos$¢, monitoring

Zakres odpowiedzialnosci:

e za prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewnetrznymi biura WLGD;

e kompletowanie, wtasciwe przechowywanie i przekazywanie do archiwum prowadzonych przez siebie
akt;

e  przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad i przepisow bhp oraz ochrony ppoz;

e za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;

e utrzymywanie porzadku w miejscu pracy




Nazwa jednostki: Komarka organizacyjna:

Wielkopolska Lokalna Grupa Dziatania Kraina Biuro WLGD Kraina Laséw i Jezior
Lasow i Jezior

Podlegtosc¢ stuzbowa: Stanowisko:

Dyrektor Biura WLGD specjalista ds. biurowych i kadrowych
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagania:

Konieczne:

1. Wyksztatcenie $rednie
2.  Umiejetnosc obstugi komputera, Internetu (w tym: aktualizacja strony internetowej stowarzyszenia)
3. co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow

Pozadane:
1. prawo jazdy kat.B

1. umiejetnos¢ pracy w zespole

2. dobra organizacja pracy

3. tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw

4. kreatywno$é, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie spraw kadrowych we wspotpracy z biurem rachunkowym;

e udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu;

e przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji w tym wnioskéw o dofinansowanie;

e przygotowywanie i rozpowszechnianie ogtoszen o konkursach na stronie internetowej WLGD oraz w
prasie regionalnej;

e prowadzenie ewidencji uchwat;

e monitoring i sprawozdawczos¢;

e biezaca obstuga biura WLGD;

e wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatar Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu;

e obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyjeé delegacji i gosci;

e organizacja szkolen, kurséw, konferencji i innych imprez planowanych przez wtadze WLGD Kraina
Lasow i Jezior;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior.

Zakres uprawnien:

e podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych dla zrealizowania zakresu obowigzkow
e kontakty z interesantami
e koordynacja, sprawozdawczos$¢, monitoring

Zakres odpowiedzialnosci:

e za prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i uregulowaniami wewnetrznymi biura WLGD;

e kompletowanie, wtasciwe przechowywanie i przekazywanie do archiwum prowadzonych przez siebie
akt;

e  przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad i przepisow bhp oraz ochrony ppoz;

e za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;

e utrzymywanie porzgdku w miejscu pracy




