Wymagania na stanowisko

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe: 3- letni staz w
pracy biurowej

dodatkowe umiejetnosci: biegta obstuga
komputera i sprzetu biurowego;
znajomos¢ przepisdw i zagadnien
zwigzanych z realizacjg dziatan LGD,
umiejetnos$¢ sporzadzania dokumentéw
ksiegowych i kasowych, znajomos¢
dokumentdéw Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich i Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki; zdolnosci
organizacyjne

cechy osobowosciowe:
odpowiedzialnos¢, uczciwosé, rzetelnosé,
systematycznosé, umiejetnosc
nawigzywania kontaktu

inne wymagania: samodzielnos¢

wyksztatcenie wyzsze, podyplomowe
studia z zarzadzania projektami UE. Kursy
z zakresu pisania, realizacji projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
doswiadczenie zawodowe: w zakresie
organizowania i koordynowania
projektéw na stanowisku kierowniczym,
dodatkowe umiejetnosci: dokonywania
prezentacji (wystgpien publicznych),
prowadzenia negocjacji, prawo jazdy
kategorii B,

cechy osobowosciowe: systematycznosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

inne wymagania: dobre kontakty z
pracownikami samorzgdéw gminnych i
powiatowych, organizacjami
pozarzgdowymi i przedsiebiorcami z
terenu dziatania LGD, znajomos¢ jezyka
obcego

ukonczone kursy i szkolenia z zakresu:

- szkolenie rolnosrodowiskowe na
obszarach wiejskich,

- wybranych dziatarn PROW,

- funkcjonowania LGD,

- turystyki wiejskiej,

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i1 zakres odpowiedzialno$ci pracownikow biura

Zakres obowigzkow (w tym zadania w

zakresie animacji lokalnej i wspoétpracy)

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
Stosowanie sie do polecen Zarzadu,
Nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych

z dziatalnoscig biura i wdrazaniem LSR w
tym rozliczanie finansowe, monitoring i
ewaluacja

Nadzdér nad dokumentacja biurows,
Prowadzenie i nadzér nad ewidencjg
ksiegowa, finansowg i kasa,
Odpowiedzialnosc¢ za nalezyte
zabezpieczanie sprzetu, pomieszczen i
budynku,

Koordynacja nad posiedzeniami Zarzadu,
Rady oraz Komisji Rewizyjnej
Sporzadzanie sprawozdan, analiz,
zestawien ankiet i innej dokumentacji
zwigzanej z wykonywang pracg biura,
opracowaniem i realizacjg LSR,

Realizacja przyjetych planéw (komunikacji,
szkolen, dziatania), procedur oraz budzetu
LSR,

Budowanie partnerstw i realizacja dziatan z
zakresu wspotpracy miedzynarodowej i
krajowej,

Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu
czasu pracy i tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i
ppoz.,

Koordynacja i odpowiedzialnos¢ za
wszystkie formy dziatalnosci Biura,
Nadzdr i odpowiedzialnosé za
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
danych osobowych oséb fizycznych,
klientow, beneficjentéw programoéw i
projektéw realizowanych przez LGD, z
ktorymi pracownik oraz podlegty personel
styka sie w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych oraz ustawg
o ochronie informacji niejawnych,
Odpowiedzialnos¢ za bezpieczeristwo
wszelkich danych pozyskanych i
wytworzonych podczas wykonywania
obowigzkéw, przestrzeganie systemow
zabezpieczen danych elektronicznych i



- réznicowania w kierunku dziatalnosci
nierolniczej,

- wdrazania projektéw wspodtpracy,

- tworzenia i ewaluacji wskaznikéw w
strategiach,

- wdrazania lokalnych strategii rozwoju,
- ewaluacji mid-term LSR, ewaluacji LGD,
- przygotowania merytorycznego kadr
LGD.

posiadanie doswiadczenia i wiedzy

w zakresie realizacji i aktualizacji
dokumentodw strategicznych na poziomie
co najmniej lokalnym

wyksztatcenie wyzsze o kierunku
ekonomicznym lub srednie ekonomiczne,
minimum 3- letnie doswiadczenie w
ksiegowosci,

obstuga komputera MS Office (Word,
Excel),

znajomos¢ przepiséw finansowo-
ksiegowych

ukonczone kursy i szkolenia z zakresu:
- Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- gospodarowania, dokumentowania i
rozliczania wydatkéw z funduszy
europejskich,

- audytu i kontroli wewnetrznej,

- przygotowywania wniosku o
dofinansowanie z EFS

- wdrazania projektow z EFS,

- rozliczania projektéw inwestycyjnych
dofinansowanych przez Fundusze
Strukturalne,

- zasad rozliczania PO KL,

- wypetniania wnioskéw o ptatnosc.

P doswiadczenie w rozliczaniu $Srodkéw
unijnych lub dotacji ze srodkdéw
publicznych

wyksztatcenie: srednie,

doswiadczenie zawodowe: 1- roczny staz
w pracy biurowej,

dodatkowe umiejetnosci:

biegta obstuga komputera i sprzetu
biurowego, umiejetnosc sporzadzania
dokumentdw ksiegowych i kasowych,
zdolnosci organizacyjne,

innych przed utratg oraz dostepem osdb
trzecich,

Przestrzeganie procedur obiegu
dokumentacji i archiwizacji,

Nadzdr nad biezacg aktualizacjg stron
internetowych LGD w przydzielonym
zakresie.

Nadzdr nad realizacjg planu witaczenia
spotecznego podczas tworzenia Strategii

Organizacja ksiegowosci,

Prowadzenie catoksztattu spraw
dotyczacych ewidencji ksiegowej i
finansowej,

Prowadzenie rachuby pfac.

Udziat w przygotowaniu wnioskéw

o ptatnosé w ramach kosztéw biezgcych
i aktywizacji, kontrola budzetu LSR

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
Stosowanie sie do polecen przetozonego,
Realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscia
biezaca,

Przygotowywanie i organizacja promocji
LGD,

Organizacja spotkan, konferencji i innych
metod partycypacji przy opracowaniu i
wdrazaniu LSR,



cechy osobowosciowe:
odpowiedzialnos¢, uczciwosé, rzetelnosé,
systematycznosé, umiejetnosc
nawigzywania kontaktéw,

inne wymagania: samodzielnos¢,

wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe

dodatkowe umiejetnosci: umiejetnosc
dokonywania prezentacji / wystgpien
publicznych,

umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji,
znajomos¢ dokumentéw Programu
rozwoju Obszaréw Wiejskich; Program
Operacyjny Kapitat Ludzki,

cechy osobowosciowe: systematycznosg,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,

inne wymagania: dobre kontakty z
pracownikami samorzgdéw gminnych i
powiatowych,

ukonczone kursy i szkolenia z zakresu:
- réznicowania w kierunku dziatalnosci
nierolniczej, tworzenia i rozwoju
mikroprzedsiebiorstw,

- partnerstwa lokalnego na rzecz
ekonomii spotecznej,

- zarzadzania projektami,

- profesjonalizacji lll sektora,

- agroturystyki.

Realizacja przyjetych planéw i budzetow.
Sporzadzanie i przyjmowanie dokumentacji
biurowej,

Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte
zabezpieczenie sprzetu, pomieszczen i
budynku,

Sporzadzanie sprawozdan, analiz,
zestawien ankiet i innej dokumentacji
zwigzanej z pracy,

Biezgca profesjonalna obstuga klientéw w
tym udzielanie doradztwa dla
potencjalnych beneficjentéw
Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu
pracy i tajemnicy stuzbowej,
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i
ppoz.,

Koordynacja i odpowiedzialnos¢ za
wszystkie formy dziatalnosci biura podczas
nieobecnosci dyrektora,

Obstuga posiedzen organéw
stowarzyszenia

Prowadzenie i koordynacja procesu
monitoringu, ewaluacji i aktualizacji
Strategii

Realizacja zadan wynikajacych z
wdrozonego Systemu Zarzgdzania Jakoscig,
Przygotowanie planéw i procedur oraz
regulamindw stuzgcych wdrozeniu LSR,
Prowadzenie spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP),
Biezgca aktualizacja stron internetowych
LGD w przydzielonym zakresie.
Przygotowanie wnioskéw o
dofinansowanie i ptatnos¢ w zakresie
projektéw wtasnych, projektéw
wspotpracy oraz kosztow biezacych
Prowadzenie dziatan z zakresu animacji
lokalnej i wspétpracy spotecznej majacych
na celu wspierac stabszych grup
spotecznosci w procesie rozwoju
lokalnego, stymulowanie potencjalnych
beneficjentéw oraz pomoc lokalnym
koordynatorom projektow.

Wdrazanie planu komunikacji
Opracowanie diagnozy, analizy SWOT oraz
celow i wskaznikéw LSR



