Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura LGD Biale Lugi z dnia 28.11.2023 r.

Opisy stanowisk

precyzujacy podzial obowigzkow 1 zakres odpowiedzialnosci pracownikow biura

Dyrektor Biura LGD

Wymagania konieczne:

1.

o

7.

Wyksztalcenie wyzsze

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
3.
4

. Staz pracy minimum 4 lata, w tym, co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym oraz

Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie;

co najmniej 2 lata w biurze lokalnej grupy dziatania;

Biegta obstuga komputera i Internetu;

. Znajomo$¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej

oraz rozwojem obszarow wiejskich;

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1.
2.

Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE, innego niz jezyk polski;

Gléwne obowiazki:

1.
2.
3.

7.
8.
9.

Koordynowanie pracy Biura Zarzadu LGD.

Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju.

Nadzorowanie i1 sprawdzanie prawidlowos$ci realizacji prac w zakresie dziatalnosci
LGD nie zwigzanej z RLKS.

Wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu LGD i1 Regulaminu Biura.

Zapewnienie pelnej obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej 1 technicznej
dziatan organéw LGD.

Prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie przez LGD dodatkowych $rodkoéw
finansowych na dziatalno$¢.

Zapewnienie realizacji uprawnien pracowniczych i obowigzkow pracodawcy.
Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady.

Realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.

Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura LGD Biale Lugi z dnia 28.11.2023 r.

Sekcja wdrazania LSR

Specjalista ds. realizacji LSR w zakresie PROW/PS WPR

Specjalista ds. realizacji LSR w zakresie EFRR

Wymagania konieczne:

1.

6.

Wyksztalcenie co najmniej srednie;

. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

2
3
4.
5

Biegta obstuga komputera i1 Internetu;

. Znajomos$¢ przepisOw prawa 1 zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskie;j

oraz rozwojem obszarow wiejskich;

Prawo jazdy kat. B

Wymagania pozadane:

1.
2.

Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE;

Gléwne obowiazki:

1.

S T

Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w danym obszarze;

Koordynowanie i inicjowanie dziatan na terenie LGD w danym obszarze;

Prowadzenie spraw biezacych dotyczacych danego obszaru;

Upowszechnianie informacji o dziatalno$ci LGD;

Obstuga beneficjentow i pomoc doradcza w przygotowaniu operacji do przedsiewziec;
Obsluga 1 doradztwo dla grantobiorcow zwigzane z prawidlowym realizowaniem 1

rozliczaniem powierzonych zadan;

. Obshluga wnioskow w systemie IT;
8.
9.

Realizacja dziatah w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy;

Monitorowanie wdrazania LSR w danym obszarze;

10. Obsluga posiedzen Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej 1 Walnego Zebrania

Czlonkow;

11. Realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.

Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw.
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Sekcja administracyjno - organizacyjna

Kierownik sekcji

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze,;
Staz pracy min. 4 lata, w tym co najmniej 2 lata w biurze lokalnej grupy dzialania
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umysinie;

Biegta obstuga komputera i Internetu;

o g ~ w D

Znajomo$¢ przepisow prawa i1 zagadnien dotyczacych Programéw Operacyjnych
Krajowych i Unii Europejskiej oraz umiejetnios¢ pozyskiwania srodkow z innych
Funduszy;

7. Znajomos$¢ przepisOw prawa i1 zagadnien zwigzanych z organizacjg biura;
8. Prawo jazdy kat. B.
Wymagania pozadane:
1. Zdolnos$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;
2. Znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE, innego niz jezyk polski;
Gléwne obowiazki:
1. Kierowanie, organizacja i nadzoér nad pracami w zakresie dzialalno$ci LGD nie
zwigzanej Z RLKS.
2. Koordynowanie dziatan na obszarze LGD zwigzanych z realizacjg operacji wlasnych
RLKS.
3. Wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu LGD i Regulaminu Biura.
4. Prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskanie przez LGD dodatkowych $rodkow
finansowych na dziatalno$¢.
5. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw, Zarzadu oraz Rady.
6. Realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad.
Zakres odpowiedzialnosci:
1. Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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Sekcja administracyjno - organizacyjna

Pracownik administracyjno — biurowy

Animator rekreacji i organizacji czasu wolnego

Animator kultury

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie co najmniej Srednie;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

4. Znajomosc¢ przepisoOw 1 zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig obiektow.

Wymagania pozadane:

1.
2.

Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,

Prawo jazdy kat. B.

Glowne obowigzki:

1.
2.
3.

6.
7.

Podstawowe czynnosci kancelaryjno-biurowe;

Profesjonalne planowanie 1 organizacja roznych form spedzania czasu wolnego;
Wspieranie oséb w réznym wieku w zakresie aktywnego spedzania czasu wolnego, w
tym: organizowanie i prowadzenie gier, zabaw, konkurséw itp.;

Ddbatos¢ o czystos¢ i1 porzadek pomieszczen biurowych i pozostalych pomieszczen
znajdujacych sie¢ w obiekcie oraz terenu przed obiektem;

Skfadanie zapotrzebowania na niezbg¢dne do wlasciwego funkcjonowania obiektow
srodki 1 materiaty, w tym biurowe 1 higieniczne;

Otwieranie i zamykanie wszystkich pomieszczenia na terenie obiektéw;

Realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1.
2.

Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw.
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Sekcja administracyjno - organizacyjna

Koordynator projektu

Wymagania konieczne:
1. Wyksztalcenie co najmniej $rednie;
2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
3. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;
4. Biegla obstuga komputera i Internetu;
5. Znajomos$¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z Programami operacyjnymi,
funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem obszarow wiejskich;

6. Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1. Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Gléwne obowiazki:
1. Koordynowanie i inicjowanie dzialan na obszarze LGD nie zwigzanych
Z realizacjg RLKS;
2. Opracowywanie projektow i wnioskow o dotacje;
3. Realizacja projektow i ich rozliczanie;

4. Realizacja celow i zadan okre$lonych przez Zarzad.
Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow

2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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