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Macierz stanowisk, wymagan i odpowiedzialnosci w Biurze LGD w
ramach realizacji LSR na lata 2016-2023

Stanowisko
pracy:

Kierownik Biura

Specjalista ds.
wdrazania projektow

Specijalista ds.
rozliczen i
monitoringu

Specjalista ds.
animacji i
wspolpracy

Wymagania 1. wyksztalcenie wyzsze | 1. wyksztafcenie wyzsze 1. wyksztafcenie wyzsze | 1.wyksztatcenie co
konieczne: 2. dodwiadczenie w 2. dos$wiadczenie we 2. doswiadczenie w najmniej $rednie
realizacji i rozliczaniu pozyskiwaniu $rodkéw UE | realizacji i rozliczaniu 2. doswiadczenie w
projektow i realizacji projektow projektéw realizacji projektéw
wspoffinansowanych ze wspotfinansowanych ze wspdffinansowanych ze wspotfinansowanych ze
$rodkow UE $rodkow UE Srodkéw UE Srodkow UE majacych na
3. wiedza lub 3. znajomosé tematyki 3. doswiadczenie w colu wigczenie
doswiadczenie z rozwoju ohszarow monitorowaniu projektu SR ofeczne/_ammac:ﬂ
zakresu rozwoju wiegjskich i podejécia 4. znajomosé tematyki spoloczne _
obszarow wiejskich i LEADER rozwoju obszaréw 3. znajomos¢ tematyki
podejscia LEADER wiejskich i podejécia ARV OLSZATON |
4. Znajomosé j. LEADER wiejskich i podejscia
angielskiego na LEADER
poziomie przynajmnief 4. znajomo$é j.
$rednio- angielskiego na poziomie
zaawansowanym przynajmniej $rednio-
zaawansowanym
Wymagania 1. wyksztatcenie wyzsze | 1. wyksztatcenie wyisze 1. wyksztafcenie wyzsze | 1. wyksztalcenie wyZsze
pozadane: ekonomiczne, prawnicze | ekonomiczne, politologiczne, administracyjne,
lub administracyjne politologiczne lub ekonomiczne , marketingowe,
2. min. 2-letnie administracyjne, politologiczne lub socjologiczne,
doswiadczenie na 2. udziat w realizacji administracyjne politologiczne
stanowisku przynajmniej dwcch 2. udziat w realizacji 2. udziaf w realizacji
koordynatora projektéw projektow finansowanych przynajmniej dwdch przynajmniej jednego
UE /pozostatych ze $rodkow UE projektow projektu finansowanego
grantow /pozostalych grantéw finansowanych ze ze srodkow

3. dyspozycyjnosé

4. dobra organizacja
czasu pracy i
samodzielnosc w
podejmowaniu decyzji
5. znajomos¢
problematyki sektora
spofecznego

6. doswiadczenie w
przedsiewzieciach
promocyjnych i
kulturalnych

7. umiejetnosé pracy w
zespole

8.odpornos¢ na stres
9.obstuga urzgdzen
biurowych

10. znajomoéc¢ pakietu
MS Office

3. dobra organizacja
czasu pracy

4. znajomosé jezyka
angielskiego przynajmniej
na poziomie
komunikatywnym

5. umiejetnosc pracy w
zespole

6.odpornosc na stres
7.obstuga urzadzer
biurowych

8. znajomos¢ pakietu MS
Office

9.samodzielno$é i
doktadno$é w pracy

$rodkéw UE
/pozostatych grantéw,
3. dobra organizacja
czasu pracy

4. znajomos¢ jezyka
angielskiego
przynajmniej na
poziomie
komunikatywnym

5. umiejetnos¢ pracy w
zespole

7.0dpornosc na stres
8.obstuga urzgdzen
biurowych

9. znajomosé pakietu
MS Office
10.samodzielno$é i
doktadnosé w pracy

UE/pozostatych grantéw
3. umiejetnosc obsfugi
programoéw graficznych
4. umiejetnos¢ pracy w
zespole

5. fatwos¢ nawigzywania
kontaktow

6.obstuga urzgdzen
biurowych

7. znajomos$¢ pakietu MS
Office

8. dobra organizacja
pracy

9. dyspozycyjnosé

10. samodzielnos¢ i
dokfadno$c w pracy

11. odpornoéc¢ na stres

Opis stanowiska:

Stanowisko
samodzielne

Kierownik biura stoi na
czele biura

Kierownik biura LGD
bedzie bezposrednio
podlegaf Zarzgdowi, a
Jemu z kolei podlegac
bedg pozostali
pracownicy biura LGD

Stanowisko samodzielne

Specjalista ds. wdrazania
projektow bedzie podlegaf
bezposrednio
Kierownikowi biura LGD.

Stanowisko
samodzielne

Spegjalista ds. rozliczen
i monitoringu bedzie
podlegaf bezposrednio
Kierownikowi biura LGD.

Stanowisko samodzielne

Specjalista ds. animacji i
wspoipracy bedzie
podlegat bezposrednio
Kierownikowi biura LGD

Zakres i podziat
obowigzkow

1.kierowanie
dziatalno$cig Biura
2.wykonywanie zadari
powierzanych przez
Zarzgd, Rade, Komisje
Rewizyjng i Walne

1. obstuga beneficjentow
oraz doradztwo w ramach
inicjatywy LEADER w
szczegolnosci w zakresie
wdrazania projektow

2. aktualizacja strony

1. obstuga beneficjentéw
oraz doradztwo w
ramach inicjatywy
LEADER w
Szczegolnosci w
Zakresie rozliczania

1. aktualizacja strony
internetowej LGD w
zakresie informacji 4
zwigzanych z A *\*g},\
funkc;onowrem LGD

2. rea?Izapja Zadan |




Zebranie Czfonkow

3. prawidfowe
zarzgdzanie personelem
oraz dbatosé¢ o rozwdf
zawodowy podleglych
pracownikow

4. kontakty z zarzgdem,
biurem rachunkowym,
informatykiem, radca
prawnym, bankiem , z
partnerami , czfonkami
LGD,

5.uczestnictwo w
posiedzeniach Rady,
Zarzgdu, Komisji
Rewizyjnej w tym
przygotowywanie
posiedzeri Zarzgdu.

6. zdawanie raportu
Zarzadowi, Walnemu
Zebraniu Cztonkow nit.
funkcjonowania LGD
oraz pracy biura
7.nadzor nad pracg
Biura, zapewnienie
wysokiej jakodci obsfugi
beneficjentéw oraz oséb
wspdoifpracg
zainteresowanych

8. nadzorowanie
aktualizacji strony
internetowef LGD,

9.udzielanie . informacji
na temat Unii
Europejskiej, jej struktur,
zasad dziatania.

70. nadzorowanie
realizacji projektow oraz
nadzér nad
sprawozdawczoscig
LGD,

11 prawidfowe
przechowywanie i
archiwizowanie
dokumentacji
Stowarzyszenia.

12. przygotowywanie
umoéw | porozumiert z
wykonawcami i
partnerami
zewnetrznymi

13.  wdrazanie oraz

monitorowanie  dziafan
promocyjnych i
informacyjnych na
ferenie objetym LSR, w
szczegolnosci  dziatan

majgeych  na celu
wigczenie spofecznodci
lokalnej w proces
decyzyjny dot. potrzeb i
priorytetéw na terenie
ohjetym LSR

14. obsfuga
beneficientow oraz
doradztwo w ramach
inicfatywy LEADER

15. Ocena formalna,
formalno-merytoryczna,
wsfepna weryfikacja
zgodnodci z PROW
wnioskow skfadanych w
ramach realizacji LSR

internetowej LGD
szezegolnie pod
wzgledem dostepnosci do
Srodkow w ramach
inicjatywy LEADER
3.przygotowywanie
materiaféw i absfuga
posiedzen Rady, w tym
protokofowanie
4.obstuga posiedzen
Zespotu Opiniujgcego

5. przygotowywanie
materiafow
informacyjnych,
szkaleniowych w tym
takze prezentacji.

6. pomoc w realizacji
pozostatych zadar
podejmowanych w ramach
inicjatywy LEADER

7. Ocena formalna,
formalno-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskow skfadanych w
ramach realizacji LSR
8.wykonywanie innych
polecen Kierownika bilira

projektow

2. monitoring dziafar
prowadzonych przez
LGD w tym monitoring
beneficjentow

3. aktualizacja strony
internetowej LGD w
szczegoinosci dot.
informowania o
zrealizowanych
projektach w ramach
inicjatywy LEADER

4. zadania w ramach
rozliczania dziatalnogci
LGD w ramach
inicjatywy LEADER
przygotowywanie
materiatow
informacyjnych,
szkoleniowych w tym
takze prezentacji z
zakresu rozliczen i
monitoringu , w tym
takze sporzgdzanie
sprawozdari na potrzeby
instytucji posredniczgcej
5. obstuga posiedzen
Komisji Rewizyjnej w
tym protokofowanie

6. pomoc w realizacji
pozostafych zadan
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

7. Ocena formalna,
formalno-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnasci z PROW
wnioskow skiadanych w
ramach realizacji LSR
8.wykonywanie innych
polecen Kierownika
biura

ramach planu
komunikacyjnego, dot.
wigczenia spofecznego w
ramach inicjatywy
LEADER

3. obstuga beneficjentow
oraz doradztwo w
ramach inicjatywy
LEADER

4. zadania zwigzane z
promocjg LGD

5. pomoc w realizacji
pozostatych zadarn
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

6. Ocena formalna,
formalno-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskow skfadanych w
ramach realizacji LSR

7. wykonywanie innych
polecen Kierownika biura

Zakres

1.zabezpieczenie

1. nalezyte | sumienne

1. naleZyte i sumienne

1. nalezyte i sumienne




odpowiedzialnosci

zbioréw danych
osobowych i Scisfe
przestrzeganie ustawy o
ochronie danych
osobowych
2.prawidiowa
archiwizacfa danych

3. przestrzeganie
obowigzujgcych
przepiséw prawa

4. przestrzeganie
procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LGD
5. nalezyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadari

wykonywanie
powierzonych zadan

2. przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw
prawa

3. przestrzeganie procedur
i regulaminow
obowigzujgcych w LGD

wykonywanie
powierzonych zadan

2. przestrzeganie
ohowigzujgcych
przepiséw prawa

3. przestrzeganie
procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LGD

wykonywanie
powierzonych zadar

2. przestrzeganie
obowigzujgcych
przepiséw prawa

3. przestrzeganie
procedur | regulaminéw
obowigzujgcych w LGD




