Lokalna Grupa Dziatania Dobra Widawa

www.dobrawidawa.pl

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAt OBOWIAZKOW | ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA

Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania Dobra Widawa
przedstawia sie nastepujaco:

e Dyrektor
e Wicedyrektor

e Asystent/Specjalista ds. Wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020

e Asystent/Specjalista ds. informacyjno-doradczych i animacyjnych w obszarze
dziatalnosci organizacji spotecznych

e Asystent/Specjalista ds. Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju, Kontroli i Ewaluacji

e Asystent/Specjalista ds. Aktywizacji, Animacji lokalnej i Wspétpracy.
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Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci Dyrektora

WYMAGANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
1) Wyksztatcenie wyisze;

2) Staz pracy minimum 3 lata lub doswiadczenie w LGD (staz, przygotowanie zawodowe,
wolontariat)

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;
4) Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

5) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw
ze Srodkéw UE;

6) Znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych
PROW i LGD;

7) Prawo jazdy kat. B;
POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
1) Wyksztatcenie wyzsze;
2) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektodw na terenach wiejskich;
3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
4) Umiejetnos$¢ kierowania zespotem;

5) Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski).
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DO BEZPOSREDNICH ZADAN D-LGD W RAMACH PROW 2014-2020 NALEZY:

1) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzagdu Stowarzyszenia oraz Rady w
ramach PROW.

2) Realizacja zadan okres$lonych przez Zarzad.
3) Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia w ramach PROW.

4) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia w ramach
PROW.

5) Prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;.
6) Wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych.

7) Ogodlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wtasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne.

8) Przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Cztonkéw, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady.

9) Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.
10) Opracowywanie plandw pracy oraz budzetu.
11) Prowadzenie korespondenciji.

12) Udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziafalnoscig Stowarzyszenia.

13) Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi
Stowarzyszenia.

14) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w ramach PROW.

15) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.
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16) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy.

17) Nadzoér nad przygotowaniem i wdrazaniem Projektow Wspdtpracy w ramach Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD.

18) Pomoc i nadzér nad przygotowaniem Operacji Wiasnych realizowanych przez
Stowarzyszenie.

19) Nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

20) Nadzér nad obstugg wnioskdw w ramach PROW.

21) Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach PROW.
22) Nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan.

23) Pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje.

24) Nadzér nad prawidtowoscia sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc.

25) Przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym i finansowym.

26) Pomoc przy rozliczaniu i ewaluacji Projektdw konkursowych realizowanych przez
Stowarzyszenie.

27) Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli.

28) Prowadzenie nadzoru nad udzielaniem przez pracownikéw Biura pomocy doradczej w
zakresie wdrazania LSR podmiotom moggcym uzyska¢ wsparcie w ramach wdrazania LSR
oraz udzielenie takiego doradztwa osobiscie i przedktadanie Zarzgdowi Stowarzyszenia co
najmniej raz w roku informacji i sprawozdan nt. udzielonego doradztwa.
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ZAKRES UPRAWNIEN:

1) Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

2) Prowadzenie zwyktego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia.

3) Podpisywanie biezgcej korespondenc;ji.

4) Zawieranie umow — zlecen i o dziefo.

5) Kierowanie pracg i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.

6) Sktadanie oswiadczen woli w sprawach majgtkowych jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo — rozliczeniowym, wspdtdziatanie z przedstawicielami $Srodkow
masowego przekazu oraz informowanie ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

7) Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Dyrektor biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia- w ramach posiadanych uprawnied i nie zastrzezonych do
kompetencji innych organdéw Stowarzyszenia. Dyrektor biura sprawuje piecze nad
majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz spetnia
swoje obowigzki ze starannoscig i przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa
oraz postanowien Statutu, Uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia
oraz Uchwat Zarzadu.

*

i
L * .
JETH . *, A* X roon Lokalna Grupa Dzialania Dobra Widawa
% 2 < R\ M&; ol /1 PX i ul. Wojska Polskiego 67/69
ko g ot re la 20142020 56-400 Ole$nica

tel.: 71 314 32 01
mail: biuro@dobrawidawa.pl
www.dobrawidawa.pl

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Instytucja Zarzadzajagca PROW 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Zadanie wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania
19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020


mailto:biuro@dobrawidawa.pl

Lokalna Grupa Dziatania Dobra Widawa

www.dobrawidawa.pl

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnos$ci Wicedyrektora

WYMAGANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Staz pracy minimum 3 lata lub doswiadczenie w LGD (staz, przygotowanie zawodowe,
wolontariat)

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;
4) Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,

5) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéow ze
sSrodkéw UE;

6) Znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczgcych PROW i
LGD;

7) Prawo jazdy kat. B;

POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektdw na terenach wiejskich;
3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Umiejetnos¢ kierowania zespotem;

5) Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski).
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DO BEZPOSREDNICH ZADAN WICEDYREKTORA W RAMACH PROW 2014-2020 NALEZY:
1. Zastepuje dyrektora LGD podczas jego nieobecnosci.

2. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady w
ramach PROW 2014-2020.

3. Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad.
4. Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia w ramach PROW 2014-2020.

5. Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia w ramach
PROW.

6. Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej.
7. Wydawanie wewnetrznych materiatow informacyjnych i problemowych.

8. Przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkdéw, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady.

9. Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10. Sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu.

11. Opracowywanie sprawozdan merytorycznych.

12. Prowadzenie korespondencji.

13.Udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia.

14. Utrzymywanie statego kontaktu 2z cztonkami wspierajagcymi i honorowymi
Stowarzyszenia.

15. Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w ramach PROW 2014-2020.
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16. Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD.

17. Nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspétuczestniczenie w systemie szkolen.

18. Udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

19. Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach PROW 2014-
2020.

20. Nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan.
21. Pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje.

22. Nadzér nad prawidtowoscia sprawdzania kornicowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umow o pomoc.

23. Pomoc przy rozliczaniu Projektéw Wspotpracy realizowanych przez Stowarzyszenie.
24. Rozliczanie i ewaluacja Operacji Wtasnych realizowanych przez Stowarzyszenie.
25. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg Projektéw Grantowych.

26. Prowadzenia nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy, ze
szczegblnym uwzglednienie realizowanych wskaznikéw w LSR i przedktadania co najmniej raz
w roku Zarzadowi Stowarzyszenia sprawozdania w tym zakresie wraz z raportem
uwzgledniajgcym stopien zadowolenia mieszkancdw i organizacji spotecznych z
przeprowadzonych dziatan na rzecz animacji lokalne;j.

ZAKRES UPRAWNIEN:

1) Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
2) Prowadzenie zwyktego zarzagdu sprawami Stowarzyszenia.
3) Podpisywanie biezgcej korespondenc;ji.

4) Kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.
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5) Wspoétdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia, wspétpraca z mediami.

6) Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Wicedyrektor biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia- w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do
kompetencji innych organéw Stowarzyszenia. Dyrektor biura sprawuje piecze nad
majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz spetnia swoje
obowigzki ze starannos$cig i przy Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz
postanowien Statutu, Uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz

Uchwat Zarzadu.
- heS
" - ** A* X Fromen Lokalna Grupa Dzialania Dobra Widawa
% 2 < R\ M&; ol /1 PX i ul. Wojska Polskiego 67/69
*oxk W na lata 2014-2020 56_400 Oles’nica

tel.: 71 314 32 01
mail: biuro@dobrawidawa.pl
www.dobrawidawa.pl

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Instytucja Zarzadzajagca PROW 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Zadanie wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania
19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020


mailto:biuro@dobrawidawa.pl

Lokalna Grupa Dziatania Dobra Widawa

www.dobrawidawa.pl

Asystent/Specjalista ds. Wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020

WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA:
1) Woyksztatcenie: srednie lub wyzsze.

2) Staz pracy: minimum 1 rok lub doswiadczenie w LGD (staz, przygotowanie zawodowe,
wolontariat, itp.).

3) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich,

4) Umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu aplikacji biurowych Microsoft
Office: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Office Picture
Manager,

5) Podstawy znajomosci aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD i wdrazania LSR.
6) Podstawy znajomosci funkcjonowania organizacji pozarzgdowych.

7) Umiejetnos$é redagowania i edytowania tekstéw.

8) Umiejetnos$é pracy samodzielnej i w zespole.

9) Dyspozycyjnosc.

10) Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine.

11) Umiejetnos¢ szybkiej i doktadnej analizy dokumentacji.

12) Umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i stosowania ustaw.

13) Umiejetnos¢ sprawnej komunikacji.
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WYMAGANIA POZADANE:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Wyksztatcenie srednie lub wyzisze (administracyjne, ekonomiczne, zarzadzanie,
marketing, dziennikarstwo lub kierunki spoteczne, lub inne o profilu zblizonym do
zakresu obowigzkow).

Znajomosc zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020.
Doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowe;.

Doswiadczenie w zakresie promocji organizacji i kontaktéw z mediami, znajomos¢
rynku mediéw.

Znajomosc¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki, francuski).
Biegta znajomosé obstugi komputera w szczegdlnosci aplikacji biurowych.
Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

Doswiadczenie w pracy nad realizacjg projektow finansowanych przez UE.

Kreatywnosc.

10) Odpornos¢ na stres.

OBOWIAZKI OGOLNE:

1)

2)

3)

4)

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

Instytucja Zarzadzajagca PROW 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomo$é aktédw prawnych dotyczacych
dziatalnosci LGD.

Znajomosc i przestrzeganie przepisdw obowigzujacych LGD, z zakresu zajmowanego
stanowiska lub dotyczgcych wykonywanej pracy.

Wykonywanie zadan Biura LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie tajemnicy stuzbowe] w zakresie przez prawo przewidzianym (ustawa o
ochronie danych osobowych i informacji nie jawnych).
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Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami podwtadnymi,
wspotpracownikami.

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Przestrzeganie Regulaminu Biura.
Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

Przestrzeganie przepisdw bhp i p. poz..

10) Ochrona mienia Biura przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie

troski o jego wtasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

11) Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.

OBOWIAZKI SZCZEGOtOWE W RAMACH PROW 2014-2020:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

Instytucja Zarzadzajagca PROW 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie wsparcia
przygotowawczego przewidzianego dla lokalnych grup dziatania w okresie
programowania 2014-2020.

Rozliczanie i ewaluacja Projektéw  konkursowych realizowanych przez
Stowarzyszenie.

Stata wspdipraca z beneficjentami w zakresie realizowanych przez nich zadan
stuzgcych realizacji celdw projektdw konkursowych — w tym kontrola realizacji tych
zadan.

Koordynacja dziatarh zwigzanych z aktualizacjg LSR-u wyzej wymienionym zakresie.

Podejmowanie dziatan w zakresie ogtaszania naboréw na realizacje wszystkich
dziatan dotyczgcych wdrazania LSR.

Stata pomoc doradcza w zakresie wdrazania LSR udzielana wszystkim podmiotom
moggcym uzyskaé wsparcie w ramach wdrazania LSR.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji projektéw konkursowych,
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8) Przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektéw.

9) Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR (w wyzej wymienionym zakresie) dla
Zarzadu.

10) Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia ustawy)
zwigzane z wdrazaniem LSR i dziatalnoscig LGD.

11) Realizacja i organizacja spraw biezgcych biura LGD.

12) Udziat w innych pracach wynikajacych z zadan Stowarzyszenia.

13) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg stron internetowych LGD.
14) Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje i prac Zarzadu.

15) Obstuga mieszkancéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i
sktadanych postulatow przez mieszkancow dotyczgce wdrazania Lokalnej strategii
Rozwoiju,

16) prowadzenie bezptatnego, kompleksowego doradztwa dla potencjalnych
beneficjentow wraz z przeprowadzeniem jego oceny zgodnie z przyjetymi
standardami.

17) Obstuga imprez wewnetrznych-spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD.
18) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

19) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Instytucja Zarzadzajagca PROW 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi

1) Asystent/Specjalista ds. wdrazania Programu obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
jest odpowiedzialny za prawidtowe wdrazanie zadan przewidzianych do realizacji w
ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 — realizacja LSR
obszaru.

: R [ .
JETH . *, A** Frogran Lokalna Grupa Dzialania Dobra Widawa
% 7 < R\ M&; ol /1 PX i ul. Wojska Polskiego 67/69
ko g ot re la 20142020 56-400 Ole$nica

tel.: 71 314 32 01
mail: biuro@dobrawidawa.pl
www.dobrawidawa.pl

*

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujaca w obszary wiejskie

Zadanie wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach dziatania
19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji Programu Rozwoju

Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020


mailto:biuro@dobrawidawa.pl

Lokalna Grupa Dziatania Dobra Widawa

www.dobrawidawa.pl

Asystent/Specjalista ds. informacyjno-doradczych i animacyjnych w obszarze dziatalnosci
organizacji spotecznych

WYMAGANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1) Wyksztatcenie wyzsze.

2) Staz pracy minimum 2 lata lub doswiadczenie w LGD (staz, wolontariat itp.).
3) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu i programéw do prezentacji.
4) Dyspozycyjnosc.

5) Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine.

6) Znajomos¢ aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnos$ci LGD i wdrazania LSR.
7) Podstawy znajomosci funkcjonowania organizacji pozarzadowych.

8) Umiejetnosé sprawozdawczosci, znajomosé procedur projektowych.

9) Umiejetnosé szybkiej i doktadnej analizy dokumentacji.

10) Umiejetnos¢ interpretowania przepisdw i stosowania ustaw.

11) Umiejetnosé sprawnej komunikacji.

POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1) Wyksztatcenie wyzsze na kierunku zarzgdzanie, marketing, administracja, dziennikarstwo
lub kierunki spoteczne, lub inne o profilu zblizonym do zakresu obowigzkow.

2) Doswiadczenie w pracy nad realizacjg projektéw finansowanych przez UE.
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3) Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski).

4) Doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskdw o pomoc, sprawozdan, prowadzenia
monitoringu itp..

5) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020.
6) Umiejetnosc¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

7) Odpornosé na stres.

8) Kreatywnosc.

9) Doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej.

10) Doswiadczenie w zakresie promocji organizacji i kontaktéw z mediami, znajomos¢ rynku
mediow.

11) Biegta znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci aplikacji biurowych.
OBOWIAZKI OGOLNE:

1) Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomos¢ aktéw prawnych dotyczgcych
dziatalnosci LGD.

2) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow obowigzujacych LGD, z zakresu zajmowanego
stanowiska lub dotyczgcych wykonywanej pracy.

3) Wykonywanie zadan Biura LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym ( ustawa o
ochronie danych osobowych i informacji nie jawnych).

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,  podwtadnymi,
wspotpracownikami.

6) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
7) Przestrzeganie Regulaminu Biura.

8) Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.
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9) Przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.

10) Ochrona mienia Biura przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie
troski o jego witasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

11) Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym uchwat Zarzadu i Walnego
zgromadzenia oraz Rady dotyczacych zagadnien LGD.

12) Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.
OBOWIAZKI SZCZEGOtOWE W RAMACH PROW 2014-2020:
1) Rozliczanie i ewaluacja Projektédw grantowych realizowanych przez Stowarzyszenie.

2) Stata wspotpraca z grantobiorcami w zakresie realizowanych przez nich zadan stuzacych
realizacji celéw Projektu Grantowego — w tym kontrola realizacji tych zadan.

3) Podejmowanie dziatan w zakresie ogtaszania naboréw na realizacje wszystkich dziatan
dotyczacych wdrazania LSR.

4) Stata pomoc doradcza w zakresie wdrazania LSR udzielana wszystkim podmiotom
mogacym uzyskac wsparcie w ramach wdrazania LSR.

5) Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji Projektow Grantowych.
6) Przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektéw.

7) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania.

8) Przygotowanie ankiet i przeprowadzenie co najmniej raz w roku badan ankietowych
wsréd mieszkancow i organizacji spotecznych obszaru dotyczacych stopnia zadowolenia.

9) Organizacja spotkan, szkolen i imprez zaplanowanych przez LGD.

10) Redagowanie notatek prasowych dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia.
przygotowywanie zapytan ofertowych i kontaktowanie sie z kontrahentami.

11) Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.
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12) Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia ustawy)
zwigzane z wdrazaniem LSR i dziatalnoscig LGD.

13) Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR w wyzej wymienionym zakresie.
14) Realizacja i organizacja spraw biezgcych biura LGD.

15) Udziat w innych pracach wynikajgcych z zadan Stowarzyszenia.

16) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

17) Wsparcie merytoryczne organizacji spotecznych dziatajgcych na rzecz rozwoju LGD Dobra
Widawa

18) Animowanie aktywnosci spotecznej wsrdd mieszkancéw, w tym mtodziezy i senioréw
zamieszkujgcej LGD Dobra Widawa.

- organizowanie spotkan z mieszkaicami obszaru, zachecajacych do udziatu w
dziataniach na rzecz obszaru i aplikowania o srodki finansowe na wsparcie tych dziatan w
ramach realizacji LSR,

- wsparcie merytoryczne i doradcze organizacji pozarzgdowych i innych podmiotéw w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z LSR, a szczegdlnie w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z LSR, a szczegdlnie przy realizacji zadan na rzecz grup defaworyzowanych.

19) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu zrealizowanych zadan, szczegélnie na rzecz
animacji lokalnej i wspétpracy.

20) Organizacja udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych poméc w promocji LGD.

21) Nadzér nad wykonywaniem gadzetéw promocyjnych oraz ich ewidencjonowanie.
22) Dystrybucja wydawnictw i materiatéw promocyjnych oraz informacyjnych.
23) Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej.

24) Wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych.
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25) Wspodtpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji.

26) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Wdrazanie dziatan zwigzanych z realizacjg Projektéw Grantowych.

2) Staty monitoring i ewaluacje osiggniecia zaplanowanych w LSR wskaznikow,

3) Kompleksowg obstuga Stowarzyszenia w zakresie programoéw dotacyjnych UE i
programow krajowych, przygotowanie projektow w ramach funduszy UE i programoéw
krajowych oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektéw,

4) Realizacja zadan w zakresie dziatan zwigzanych z nabywaniem umiejetnosci i aktywizacji,
animacji lokalnej i wspotpracy na obszarze objetym LSR i budowanie kapitatu spotecznego
na tym obszarze.

5) Wspotpraca Stowarzyszenia z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na obszarze LGD
Dobra Widawa.
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Asystent/Specjalista ds. Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju, Kontroli i Ewaluacji
WYMAGANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1) Wyksztatcenie wyisze;

2) Staz pracy minimum 2 lata lub doswiadczenie w LGD (staz, wolontariat itp.).

3) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu i oprogramowania do
prezentacji.

4) Dyspozycyjnosc.

5) Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine.

6) Znajomos¢ aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnos$ci LGD i wdrazania LSR.
7) Podstawy znajomosci funkcjonowania organizacji pozarzgdowych.

8) Umiejetnosé sprawozdawczosci, znajomosé procedur projektowych.

9) Umiejetnosé szybkiej i doktadnej analizy dokumentacji.

10) Umiejetnos¢ interpretowania przepisdw i stosowania ustaw.

11). Umiejetnos$¢ sprawnej komunikacji.

POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1) Wyksztatcenie wyzsze na kierunku zarzgdzanie, marketing, administracja, dziennikarstwo
lub kierunki spoteczne, lub inne o profilu zblizonym do zakresu obowigzkow.

2) Doswiadczenie w pracy nad realizacjg projektow finansowanych przez UE;

3) Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski).
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4) Doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskédw o pomoc, sprawozdan, prowadzenia
monitoringu itp.

5) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020
6) Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

7) Odpornosé na stres.

8) Kreatywnos¢.

OBOWIAZKI OGOLNE:

1) Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomo$é aktéw prawnych dotyczgcych
dziatalnosci LGD.

2) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow obowigzujacych LGD, z zakresu zajmowanego
stanowiska lub dotyczgcych wykonywanej pracy.

3) Wykonywanie zadan Biura LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym ( ustawa o
ochronie danych osobowych i informacji nie jawnych).

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami.

6) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

7) Przestrzeganie Regulaminu Biura.

8) Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.
9) Przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz.

10) Ochrona mienia Biura przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie
troski o jego wtasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

11) Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym uchwat Zarzadu i Walnego
zgromadzenia oraz Rady dotyczacych zagadnien LGD
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12) Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.
OBOWIAZKI SZCZEGOtOWE W RAMACH PROW 2014-2020:

1)Rozliczanie i kontrola realizowanych przez Grantobiorcéw oraz zadan stuzgcych osiggnieciu
celéw projektéow Grantowych.

2) Monitorowanie i ewaluacja realizacji LSR.

3) Stata pomoc doradcza w zakresie wdrazania LSR udzielana wszystkim podmiotom
mogacym uzyskac wsparcie w ramach wdrazania LSR.

4) Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.
5) Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR.
6) Rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych, prowadzenie ewidencji delegacji.

7) Obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkdw oraz posiedzed Rady i
Zarzadu.

8) Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Rady i
Zarzadu.

9) Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu oraz Rady.
10) Prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia.

11) Sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich
uprawnionym organom.

12) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

13) Wspétpraca z biurem rachunkowym.

14) Realizacja i organizacja spraw biezgcych biura LGD.

15) Obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢, delegacji i gosci LGD.

16) Udziat w innych pracach wynikajgcych z zadan Stowarzyszenia.
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17) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.
18) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Wdrazanie dziatan zwigzanych z realizacjg Projektéw Grantowych.

2) Staty monitoring i ewaluacje osiggniecia zaplanowanych w LSR wskaznikow.

3) Kompleksowa obstuga Stowarzyszenia w zakresie programéw dotacyjnych UE i
programow krajowych, przygotowanie projektow w ramach funduszy UE i programoéw
krajowych oraz realizacje procesu dotacyjnego projektow.
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Asystent/Specjalista ds. Aktywizacji, Animacji lokalnej i Wspotpracy.
Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

2) Staz pracy minimum 1 rok lub doswiadczenie w LGD (staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat itp.).

3) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich.

4) Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu aplikacji biurowych Microsoft Office:
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Office Picture Manager.

5) Podstawy znajomosci aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnosci LGD i wdrazania
6) Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine.

7) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéow ze
srodkow UE.

8) Znajomos$¢é aktdéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczagcych PROW i
LGD.

9) Prawo jazdy kat. B.
Pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1) Wyksztatcenie wyzisze (techniczne, zarzadzanie, marketing, dziennikarstwo lub kierunki
spoteczne, lub inne o profilu zblizonym do zakresu obowigzkow)

2) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020.

3) Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j.
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4) Doswiadczenie w zakresie promocji organizacji i kontaktéw z mediami, znajomos¢ rynku
mediow.

5) Znajomos$¢ co najmniej jednego jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski).
6) Biegta znajomos¢ obstugi komputera w szczegélnosci aplikacji biurowych.

7) Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu.

8) Doswiadczenie w pracy nad realizacjg projektow finansowanych przez UE.

9) Odpornos¢ na stres.

10) Kreatywnosé.

Obowigzki ogdlne:

1) Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomos¢ aktéw prawnych dotyczgcych
dziatalnosci LGD.

2) Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow obowigzujacych LGD, z zakresu zajmowanego
stanowiska lub dotyczgcych wykonywanej pracy.

3) Wykonywanie zadan Biura LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4) Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym ( ustawa o
ochronie danych osobowych i informacji nie jawnych).

5) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,  podwtadnymi,
wspotpracownikami.

6) Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
7) Przestrzeganie Regulaminu Biura.
8) Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

9) Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.
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10) Ochrona mienia Biura przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie
troski o jego witasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.

11) Przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym i prawnym uchwat Zarzadu
i Walnego zgromadzenia oraz Rady dotyczacych zagadnien LGD

12) Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.

Obowigzki szczegdétowe w ramach PROW 2014-2020

1) Wsparcie merytoryczne organizacji spotecznych dziatajacych na rzecz rozwoju LGD Dobra
Widawa.

2) Animowanie aktywnosci spofecznej wsréd mieszkarncow, w tym miodziezy i senioréw
zamieszkujgcej LGD Dobra Widawa

- Organizowanie spotkan z mieszkanicami obszaru, zachecajacych do udziatu w
dziataniach na rzecz obszaru i aplikowania o $rodki finansowe na wsparcie tych dziatan w
ramach realizacji LSR,

- Wsparcie merytoryczne i doradcze organizacji pozarzagdowych i innych podmiotow w
zakresie realizacji zadan wynikajgcych z LSR, a szczegdlnie przy realizacji zadan na rzecz grup
defaworyzowanych.

3) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu zrealizowanych zadan, szczegdlnie na rzecz
animacji lokalnej i wspodtpracy.

4) Organizacja udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno -
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych poméc w promocji LGD.

5) Organizacja spotkan, szkolen i imprez zaplanowanych przez LGD.
6) Organizacja spotkan i narad wewnetrznych.
7) Nadzér nad wykonaniem gadzetédw promocyjnych oraz ich ewidencjonowanie.

8) Dystrybucja wydawnictw i materiatéw promocyjnych oraz informacyjnych.
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9) Prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;j.
10) Wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych.

11) Wspodtpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji.

12) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.
13) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan w zakresie dziatan zwigzanych z nabywaniem umiejetnosci i aktywizacji,
animacji lokalnej i wspotpracy na obszarze objetym LSR i budowanie kapitatu spotecznego na
tym obszarze.

2) Wspodtpraca Stowarzyszenia z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na obszarze LGD
Dobra Widawa.
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