Zatgeznik nr 1
do Regularninu Pracy i Placy Biura

OPIS STANOWISK

WYMAGANIA KONIECZNE | POZADANE W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW BIURA LGD

konieczne:

-min. 3 — letni staz w pracy biurowej

- min. 1 rok stazu pracy w LGD lub innej
organizacji pozarzgdowej

- znajomos¢é zagadnien zwigzanych z RLKS
- praktyczna znajomosé pakietu MS Office

[Wymagania | Kierownik biura LGD Pracownik administracyjny ds. promocjii | Pracownik ds. wdrazania LR
Informac)i
Wymagania |- wyksztalcenie wyZsze D - wyksztatcenie $rednie \ - wyksztalcenie wyzsze

- min. roczny staz w pracy biurowej

- praktyczna znajomo$é pakietu MS Office oraz
urzgdzen biurowych

- fatwos¢ nawigzywania kontaktow

i komunikatywno$é

- Znajomosé regionu Ziemi Dobrzyniskiej

- umiejetnosé redagowania tekstow

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RLKS

- do$wiadczenie  w realizacji co najmniej
I projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych

- doswiadczenie w koordynacji i rozliczaniu co
najmniej 1 projektu finansowanego ze $rodkow
unijnych

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z RLKS

- praktyczna znajomo$é pakietu MS Office oraz
urzgdzen biurowych,

- Znajomosé zagadnien

z funkcjonowaniem Programu Leader.

zwigzanych

Wymagania
pozgdane:

- komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista

- kreatywnosé

- konsekwentno$é w realizacji celow

- znajomosé regulacji prawnych z zakresu: prawa
0 stowarzyszeniach, finanséw publicznych,
dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, kodeksu cywilnego,
bezpieczenstwa imprez masowych

- zdolnogci analityczne

- prawo jazdy kat. B

- znajomosé jgzyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym

- doswiadczenie w obstudze klienta

- doswiadczenie w realizacji zadan promocyjnych
- doswiadczenie w obstudze klienta

- dyspozycyjnosé

- kreatywno$¢

- prawo jazdy kat. B

- samodyscyplina i sumiennoéé w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow

- komunikatywno$é i wysoka kultura osobista
- umiejetnosé organizacji czasu pracy

- do$wiadezenie w rozliczaniu projektow unijnych
- do$wiadczenie w obstudze klienta

- komunikatywno$¢ i latwodé w nawigzywaniu
kontaktow

= samodyscyplina i sumiennos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow

- prawo jazdy kat. B

- kreatywnos¢

~ wysoka kultura osobista
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OPIS STANOWISK PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA LGD GMIN DOBRZYNSKICH REGION POLNOG

- za wspllpracg 7z Zarzgdem LGD
i Przewodniczgcym Rady
- za prawidtowg archiwizacje dokumentow

- za prawidlowq jakos$¢ $wiadczonego doradztwa

I |Kierownik biura LGD | Pracownik ds. promocjl i informacji | Pracownik ds. wdrazania LSR |
- podzial - nadz6r nad funkcjonowaniem biura - opracowanie materialéw promocyjno — informacyjnych | - obstuga Rady w tym posiedzeni Rady
obowigzkéw: | - zarzgdzanie pracy biura - organizacja imprez promocyjnych, szkolef, warsztatow | - organizacja  naborow  wnioskéw oglaszanych
- koordynacja dziatan w ramach LSR oraz innych dziatan w zakresie animacji spotecznej w ramach wdrazania LSR
- nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji - wspblpraca z mediami (wspolpraca przy organizacji | - przyjmowanie i rejestracja wnioskow
- planowanie przedsiewzie¢ i nadzor nad ich wspdlnych imprez oraz przekaz istotnych informacji) o dofinansowanie
wykonaniem - organizacja i obstuga spotkar Rady i Zarzgdu LGD - organizacja szkoler, konferencii, spotkaf zaplanowanych
- udziat w posiedzeniach Zarzadu - organizacja konferencji, wystaw, targow i innych imprez | w ramach aktywizacji mieszkancow
= mabor  pracownikow na poszezegdine | promujacych region = wspolpraca i zlecanie zadan podwykonawcom
stanowiska = Sprawowanie  nadzoru organizacyjnego  nad | - wspllpraca  przy realizacji zadan informacyjno  —
= udzial w posiedzenia Rady (czuwanie nad wydawnictwami wlasnymi LGD promocyjnych
prawidlowym  przebiegiem procesu oceny (- wspdlpraca i  wspieranie personelu  LGD | - wspélpraca z Przewodniczacym i Zastgpea Rady
i wyboru, poprawnosci dokumentacji, zgodnosci | w zadaniach realizowanych w ramach LSR = sporzgdzanie wnioskéw na fankcjonowanie LGD
formalnej podczas oceny wnioskow w ramach | - obstuga telefoniczna klientow - sporzgdzanie wnioskéw ramach projektow wspolpracy
wdrazania LSR) - przygotowywanie raportow, analiz i prezentacji = sporzadzanie wnioskow o platnosé w ramach wdrazania
- wspOlpraca z Przewodniczgcym Rady = prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z promocjg | LSR
- udzielanie doradztwa w zakresic wdrazania | i animacjy - wspélpraca z Urzgdem Marszalkowskim przy organizacji
LSR - kompleksowa obsluga korespondencji przychodzacej | i realizacji naboréw wnioskow
~ prowadzenie rejestru doradztwa i wychodzgeej wraz z korespondencja elektroniczng w tym | - udzielanie doradztwa w zakresie wdrazania SR
- wspoltpraca z mediami zwigzanej z pracg Rady - monitorowanie stanu wskaznikow przewidzianych do
- wspolpraca z Instytucjy Wdrazajacq - redagowanie pism osiggnigcia w ramach LSR
= obsluiga, zarzgdzanie |  aktualizowanie strony
- ) _____[internetowej M. N o o .
- zakres - za prawidlowy przebieg realizacji projektu pod |- za  zbieranie kompletnych materiatow  w  celu |- za prawidlowy przebieg poszczegolnych zadan
odpowiedzial | wzgledem merytorycznym i finansowym przygotowania publikacji zaplanowanych do realizacji
nos$ei; - za prawidtowe funkcjonowanie biura LGD = wspolprace z wykonawcami publikacji = wybor najkorzystniejszych ofert

= wspolpracg z instytucjami organizujagcymi  imprezy
targowe i wystawiennicze

odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacje imprez
promocyjnych i dziatan animacyjnych

- A przygotowanie stoisk promocyjnych LGD

- wspblprace z mediami

- za whdciwg i rzetelne prowadzenie  dziatan
promocyjnych i animacyjnych wynikajgcych
zLSR

- za aktualizacje strony internetowej LGD

Wapielsk, dnla 29.12.2016 r.
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— prawidtowe przygotowanie dokumentéw na posiedzenia
Rady

= przeprowadzenie naboru zgodnie z harmonogramem
konkurséw i procedurg oceny wnioskéw

- za prawidlowy rejestr §wiadczonego doradztwa

ARZADU

oNezyrishi




