Zakacenik ne 2

do Uchwaly Zarzadu

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»laeing Keaina Gornego Slaska” nr 07/2018
# dnia 24.09.2018r.

Zatgeznik nr 2

KARTY STANOWISK PRACY PRACOWNIKOW
STOWARZYSZENIA LGD ,LESNA KRAINA GORNEGO $LASKA”

ID-01 — Dyrektor Biura

1D-02 — Specjalista ds. wdrazania LSR

I1D-03 -~ Specjalista ds. monitoringu i ewaluacji

ID-04 — Specjalista ds. animacji lokainej oraz ksiegowosci
ID-05 — Specjalista ds. obstugi kancelarii, promocji oraz rozwoju
ID-06 — Pracownik administracyjno-biurowy

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
»Leéna Kraina Gérnego Siaska”
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Biuro LGD

Dyrektor biura 1D -—‘01

Zarzad Stowarzyszenia

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

Wyksztalcenie wyzsze; dopuszcza sig wyksztalcenie $rednie uwzgledniane tylko w przypadku gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy.

Staz pracy minimum 5 lat,

Udokumentowane doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, dofinansowanymi z funduszy unii
europejskie].

Znajomosé aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publiczhego
i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW i LGD.
Znajomosc specyfiki zarzgdzania organizacjg pozarzadows.

Prawo jazdy kat. B

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wigjskich.
Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw.
Wiedza | doswiadczenie w zakresie kierowania zespolem.

Inne oczekiwania:
Wiasny samochod.
Dyspozycyjnose.

Zakres obowigzkéw

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkéw, Rady i Zarzadu Stowarzyszenia.




2. Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad.

3. Prowadzenie spraw Stowarzyszenia.

4. Bezposredni nadzor nad pracownikami Biura LGD.

5. Prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy.

6. Gromadzenie | udostepnianie dokumentdw i informacji z zakresu dziatania Stowarzyszenia.

7. Utrzymywanie statego kontaktu z czionkami wspierajgcymi | honorowymi Stowarzyszenia.

8. Ggdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu ¢ wiasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne.

9. Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach LSR.

10. Nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow biura LGD, wspdtuczestniczenie w systemie szkolen.

11. Nadzér nad udzielaniem potencjainym beneficientom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowania i skfadania wnioskow o dofinansowanie.

12. Nadzér nad obstugg wnioskow.

13. Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR.

14. Zatwierdzanie informacji , majgcych ukazac sie na stronach internetowych LGD.

15. Nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan.

16. Nadzor przy organizacii pracy Rady oceniajgce) operacje.

17. Nadzor nad sporzadzaniem informacii z kontroli dia Zarzadu.

18. Przyjecie sprawozdania z wykonania projekidw pod wzgledem merytorycznym i finansowym.

19. Przygotowywanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu.

20. Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczgeych kontroli.

21. Nawigzywanie wspdipracy miedzynarodowej | miedzy regionalnej.

22. Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE.

23. Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskow o
piatnosc na operacje realizujgce cele LSR.

24. Weryfikacja wstepna wnioskéw o przyznanie pomocy oraz ocena zgodnosci operacji z ESR i
PROW.

25. Inne zadania powierzone przez Zarzad.

Zakres uprawnieri:
1. Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania.
2. Prowadzenia zwyklego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia.
3. Podpisywania biezgcej korespondencji.
4. Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnogci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow
Kierowanie pracg | nadzoér nad pracownikami biura LGD i zleceniobiorcami.
6. Dokonywanie samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5000 z4.
7. Podpisywanie dokumentdw formainych (m.in. zaswiadczenia, dokumentacja kadrowa, dokumenty
i korespondencja wykonawcza do uchwat Zarzadu).
8. Informowanie o dziatalnosci LGD (w tym wspdidzialanie ze $rodkami masowego przekazu).

o

Zakres odpowiedzialnosci:
1. Realizacja zadan zgodna z prawem oraz z powlerzonym zakresem obowigzkow.
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i poZgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogg byc¢ na biezgco aklualizowane przez Zarzgd |.GD dla zwigkszenia
skutecznosci dziafant LGD.




Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
»Lesna Kraina Gérnego Slaska”

Biuro LGD

Specjalista ds. wdrazania LSR D -02

Dyrektor biura

Wymagane kwalifikacje i doSwiadezenie zawodowe:

1. Minimum wyksztalcenie $rednie,

2. Minimum 2 lata doswiadczenia w sektorze spolecznym ( stata wspoipraca z organizacjami
pozarzgdowymi przy realizacji projektow).
Minimum rok do$wiadczenia w zakresie $wiadczenia doradztwa.
4. Znajomo$¢ problematyki | doSwiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow

z udziatem srodkéw UE;

5. Znajomosc aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, aktow prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dziatalnoscia LGD.
Biegta znajomos¢ obslugi komputera w szczegoéinosci pakietu MS Office i internetu.
Rozwinigte umiejetnosci interpersonalne.
Zmyst organizacyjny, inicjatywa, kreatywno$c.
. Samodzietnos¢ w wykonywaniu cbowigzkow.
0. Prawo jazdy kategorii B.

w
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Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
1. Whyksztalcenie w zakresie administracji lub ekonomii.
2. Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich.
3. Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z innych programéw unijnych i krajowych.

Inne oczekiwania:
1. Gotowos¢ do cigglego pednoszenia kwalifikacii
2. Gotowosc do pracy w terenie.

Zakres obowiazkow:
1. Organizacja szkolen podnoszgcych kwalifikacje pracownikéw biura.
Crganizacje szkolen dla beneficjentéw LGD.
Przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw.
Zarzgdzanie trescig merytoryczng materiatéw promocyjnych i informacyjnych.
Przygotowywanie materiatow na spotkania Walnego Zebrania Czlonkéw oraz posiedzenia
Zarzadu | Rady Stowarzyszenia.
8. Wspolpraca organizacyjna z koordynatorami innych projektéw, dofinansowanych z innych
funduszy europejskich.
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7.
8.
9.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
18.
20.
21
22.

23.
24,
25.
26.

Poszukiwanie nowych zrodet finansowania dziatalnosci LGD.

Rozwijanie wspoéipracy miedzynarodowej LGD.

Wspdiredagowanie folderow promocyjnych LGD.

Wspolpraca przy powstajgcych publikacjach w ramach dziatan LGD.

Przekazywanie informacji o ogtaszanych konkursach do poedmiotdw z terenu LGD.
Przygotowywanie dokumentacii zwigzanej z oglaszanymi przez L.GD konkursami.

Obstuga konkursow ogtaszanych przez LGD dla celdw realizacji LSR.

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowania projekiow, realizujgcych cele LSR {projekty
wiasne).

Wspieranie realizowanych przez LGD projekiow.

Obstuga konkurséw indywidualnych LGD, ogtaszanych w ramach LSR, w tym obstuga Rady
podczas procesu oceny wnioskow.

Obsluga konkurséw grantowych LGD, oglaszanych w ramach LSR, w tym obsiuga Rady
podczas procesu oceny wnioskéw.

Rekrutacja beneficieniéw do projektow.

Realizacja projektow Stowarzyszenia.

Stata wspdélpraca z koordynatorami LGD.

Docieranie z informacjami o LGD do nowych podmiotéw z terenu LGD.

Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskéw o przyznanie pomocy i
whnioskow o platnosé na operacje realizujgce cele LSR.

Obstuga Walhego Zebrania Czionkow, Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia.
Przygotowywanie umow pod zadania wynikajace z zakresu ocbowigzkéw.

Branie udziatu w szkoleniach i konferencjach wynikajacych z zakresu obowigzkow.
Wykonywanie innych zadan zieconych przez Dyrektora biura lub Zarzad.

Zakres uprawnien:

1.

2.
3.
4

Reprezentowanie LGD w kontaktach z podmiotami z terenu LGD | spoza niego.
Bezposrednia wspttpraca z Urzedem Marszalkowskim Wojewodztwa Sigskiego.

Wyhdr tematyki merytorycznej tworzonych projektow w oparciu ¢ LSR.

Przygotowywanie merytoryczne i logistyczne proiektdw realizowanych w partnerstwach z
innymi podmiotami i przedstawianie ich do akceptacji Zarzadowi.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.

Zgodny z powierzonym zakresem obowigzkow.
Merytoryczne, profesjonaine, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i poZzgdane kwalifikacje | doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci moga by¢ na bieZzgco aklualizowane przez Zarzgd LGD dfa zwiekszenia
skutecznoéci dziaftan L.GD.




Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
~Leéna Kraina Gérnego Slaska”

Biuro LGD

Specjalista ds. monitoringu

. » ID-03
i ewaluaciji

Dyrektor biura

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1.
2.
3.

4.

PoZadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

5
6.
7.
8
9
1

0.

1.

2. Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektdéw na terenach wiejskich.
3. Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z innych programdw unijnych i krajowych.

Inne oczekiwania:

1.

2. Gotowosé do pracy w terenie,

Zakres obowiazkow:

1.

2.

Minimum wyksztaicenie srednie.

Minimum rok stazu pracy na stanowisku o charakterze zgodnym z zakresem obowigzkow.
Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizaciji projektow z
udziatem srodkow UE; A

Znajomos¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego | wolontariacie, aktow prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dziafalnoscig
LGD.

Biegla znajomosc obstugi komputera w szczegéinosci pakietu MS Office i Internetu.
Rozwinigte umiejetnosci interpersonaline.

Zmyst organizacyjny, inicjatywa, kreatywno$c.

Samodzieinos¢ w wykonywaniu obowigzkow.

Prawo jazdy kategorii B.

Umiejetnos¢ redagowania pism.

Wyksztaicenie w zakresie administraciji lub ekonomii.

Gotowos¢ do cigglego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z monitoringiem i ewaluacjg, zgodnie z zalozeniami
procedury monitoringu i ewaluacii.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z procesem monitoringu i ewaluaciji, w
tym formularza ankiety monitorujgcej na potrzeby monitorowania realizaciji LSR.

Prowadzenie rejestrow dokumentacji niezbednych w celu realizacji zalozen procedury
monitoringu | ewaluacii.

Sporzadzanie okresowych sprawozdatt z monitoringu wdrazania LSR oraz funkcjonowania
LGD, w tym skladanego Zarzadowi Wojewédztwa do dnia 31 stycznia kazdego roku realizacji

0




LSR sprawozdania z realizacji LSR za rok poprzedni oraz informacji monitorujacej w zakresie
19.4

Prowadzenie dokumentacji merytorycznej z realizowanych przez LGD zadan.

Przygotowanie sprawozdan z realizowanych przez LGD zadan.

Rekrutacja beneficjentow do projektow.

Realizacja projektow Stowarzyszenia.

. Stala wspolpraca z koordynatorami LGD.

0. Docieranie z informacjami o LGD do nowych podmiotdw z terenu LGD.

1. Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskow o przyznanie pomocy
i wnioskéw o platnosé na operacie realizujgce cele LSR.

12. Przygotowywanie umow pod zadania wynikajgce z zakresu obowigzkow.

13. Branie udzialu w szkoleniach i konferencjach wynikajacych z zakresu obowigzkéw.

14. Wykonywanie innych zadan zieconych przez Dyrektora biura lub Zarzad.

oW ®e N,

Zakres uprawnien:
1. Reprezentowanie LGD w kontaktach z podmiotami z terenu 1.GD i spoza niego.
2. Sporzadzanie i podpisywanie dokumentacji w granicach umocowania.
3. Bezposrednia wspolpraca z Urzedem Marszalkowskim Wojew6dztwa Sigskiego.

Zakres odpowiedzialnogci:
1. Zgodny z powierzanym zakresem obowigzkow.
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
3. QCchrona przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych oscbowych, do ktorych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogg byc na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dia zwigkszenia
skutecznosdci dziatar LGD.




Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
~Leséna Kraina Gérnego Slaska”

Biuro LGD

Specjalista ds. animacji lokalnej oraz
ksiegowosci

ib-04

Dyrektor biura

Wymagane kwalifikacje i dodwiadczenie zawodowe:

1. Wyksztatcenie minimum srednie.

2. Znzjomos¢ akiow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, aktow prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dzialalnoscia LGD.

3. Biegla znajomosc obsiugi komputera w szczegolno$ci pakietu MS Office, programéw do
prezentacji, programow graficznych i Internetu.

4. Minimum rok doswiadczenia w zakresie $wiadczenia doradztwa.

5. Doswiadczenie min. 3 lat na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowosci oraz kadr i plac.

6. Certyfikat Ksiegowy.

7. Wysoka samodyscyplina i umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy.

8. Rozwiniete umiejetnosci interpersonalne.

9. Zmyst organizacyjny, inicjatywa, kreatywnosgé.

10. Prawo jazdy kategorii B.

Pozadane kwallifikacje | doSwiadczenie zawodowe:
1. Dos$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich,
2. Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkow z innych programéw unijnych i krajowych.

Inne oczekiwania:
1. Wiasny samochad.
2. Gotowoscé do pracy w terenie.

Zakres obowiazkow:
Prowadzenie Ksiggowosci Stowarzyszenia.
Prowadzenie spraw z zakresu kadr | ptac.
Prowadzenie obstugi finansowej przedsiewzigc LGD.
Przestrzeganie procedur i terminéw zwiazanych z obstuga finansowg przedsiewzied, ZUS i
us.
Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdah z dziatalnosci LGD.
Wystawianie dokumentéw ksiegowych, rachunki.
Obstuga Komisji Rewizyjne].
Sporzgdzanie pism, sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan LGD.
8. Prowadzenie rejestrow zgodnie z regulaminami obowigzujgcymi w Stowarzyszeniu.
10. Gromadzenie dokumentacji merytorycznej z realizowanych przedsiewzied.
11. Sprawozdawczo$s¢ merytoryczna z realizowanych przedsiewzigé.
12. Samodzielne prowadzenie sekretariatu z uwzglednieniem nastepujgcych zadan:
a. przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencii i sprawozdan zleconych
przez szefa;
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23,
24,
25,
26,
27
28.
29.
30
31,

32,
33.

opracowanie korespondenciji w zakresie administracyjno-gospodarczym,
przyimowanie, rejestrowanie | wysytanie poczty;

gromadzenie | przechowywanie dokumentacii;

przygotowywanie zebran i konferencii;

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z partnerami LGD.

Wspdlpraca z mediami - w tym organizowanie konferencji prasowych.

Prowadzenie promogji Stowarzyszenia.

Organizowanie spotkan i konferencii.

Redagowanie notatek prasowych.

Redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia oraz fanpage’a Stowarzyszenia.
Dystrybucja wydawnictw i materiaidw promocyjnych oraz informacyjnych.

Wydawanie wewnetrznych materialéw informacyjnych i problemowych.

Ustalanie szczegoidw procesu organizacyjnego przedsiewzigcia i przedstawianie
konkretnego planu przedsiewzigcia do akceptacji kierownika biura {merytoryka i planowany
budzet).

Organizacja spotkan w terenie z mieszkancami i podmiotami z terenu LGD w celu ich wigczenia
spofecznego, gospodarczego i kulturalnego w dziatalinosc LGD.

Prowadzenie dziatan informacyjnyeh i promocyjnych zwigzanych z obszarem i dziatalnoscig
LGD.

Stale animowanie przedstawicieli sektora biznesu oraz organizacji pozarzadowych z obszaru
LGD na rzecz realizacji celéw LSR.

QOrganizowanie statych spotkan informacyjnych w terenie z poszczegdinymi koordynatorami
gminnymi, cztonkami Rady i mieszkaricami gmin LGD.

Rekrutacja beneficjentow do projektow.

Realizacja projektow Stowarzyszenia.

Stata wspoipraca z koordynatorami LGD.

Docieranie z informacjami o LGD do nowych podmiotow z terenu LGD.

Swiadczenie doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskow O przyznanie pomocy i
whnioskéw o platnosé na operacje realizujace cele LSR.

Weryfikacja wstepna wnioskoéw o przyznanie pomocy oraz ocena zgodnosci operacji z LSR |
PROW.

Branie udzialu w szkoleniach i konferenciach wynikajacych z zakresu obowigzkow.
Przygotowywanie umoéw pod zadania wynikajgce z zakresu obowigzkow.

Inne zadania powierzene przez kierownika biura lub Zarzad.

-0 a0o

Zakres uprawnien:

1.

P

8.

Reprezentowanie LGD w kontaktach z podmiotami z terenu LGD i spoza niego.
Upowszechnianie informacji o dziatainosci LGD.

Organizowanie konferencii, spotkan i wspoldziatanie z mediami.

Prowadzenie dokumentacji informacyjnej i szkoleniowej.

Prowadzenie (w tym podpisywanie) biezgcej korespondencji w zakresie realizacji
przedsiewzied.

Bezposrednia wspdipraca z radcg prawnym.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

B ow

Zgodny z powierzonym zakresem obowigzkdw.

Odpowiedzialno$¢ przewidziana przepisami prawa za prowadzenie ksigg rachunkowych
jednostki.

Merytoryczne, profesjonaine, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Akceptacja zgodnosci merytorycznej fakiur wystawionych za realizacje projekiow LGD.
Cchrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegainym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostep stwarzajg
powierzene zadania i obowigzki.




Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialno$ci mogg by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad L.GD dla zwiekszenia
skutecznodci dziatan LGD.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
~Leéna Kraina Gérnego Slaska”

Biuro LGD

Specjalista ds. obstugi kancelarii, rozwoju

oraz promocji | ID - 05

Bezposredni

Dyrektor biura

4.
5.

1.

PN ELN

ok W

1.
2.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

Minimurn wyksztalcenie Srednie.

Biegta znajomos¢ obsiugi komputera w szczegoinosci pakietu MS Office i Internetu.
Rozwiniete umiejetnosci interpersonalne.

Samodzielnos¢ w wykonywaniu cbowigzkow,

Prawo jazdy kategorii B.

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

Roczny staz pracy na stanowisku o charakterze zgodnym z zakresem obowigzkow.
Umiejetnosc redagowania pism

inne oczekiwania:
Gotowose do ciggtego podnoszenia kwalifikaciji zawodowych.
Gotowosé do pracy w terenie

Zakres ohowiazkow:

Samodzielne prowadzenie sekretariatu z uwzglednieniem nastepujacych zadan:
a) przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencii | sprawozdan zleconych przez
szefa;
b) opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym,
c) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty;
d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacii,
€} prowadzenie rejestrow zgodnie z regulaminami obowiazujacymi w Stowarzyszeniu;
f) przygotowywanie zebran i konferendji;
g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z partnerami LGD.
Techniczna obsiuga organdw Stowarzyszenia.
Poszukiwanie nowych Zrédet finansowania dziafalnosci LGD.
Wspolpraca z mediami — w tym organizowanie konferencji prasowych.
Prowadzenie promocji Stowarzyszenia
Redagowanie notatek prasowych.
Redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia oraz fanpage'a Stowarzyszenia.
Dystrybucja wydawnictw | materiatéw promocyjnych oraz informacyinych.
Stata wspolpraca z koordynatorami LGD.




10.
11
12.
13.

14.

15.

16,
17.
18.
18.
20.
21

Crganizacja stoisk promocyjnych LGD.

Organizacja wyjazddow LGD na targi.

Obstuga logistyczna wizyt studyjnych przyjezdzajgeych do LGD.

Budowanie bazy fotograficznej obszaru LGD (m.in. fauna, flora, zabytki, miejsca, imprezy),
przydatnej do wykorzystywania w dziataniach promocyjnych LGD.

Wspolpraca z rekodzielnikami, gastronomig i obiektami noclegowymi w zakresie
gromadzenia i aktualizacji danych kontaktowych — tworzenie bazy danych.

Wspdlpraca organizacyjna z koordynatorami innych projektéw, dofinansowanych z innych
funduszy europejskich.

Docieranie z informacjami o LGD do nowych podmiotéw z terenu LGD.

Wspdlpraca przy powstajgcych publikaciach w ramach dziatan LGD.

Przekazywanie informacji o oglaszanych konkursach do podmiotdw z terenu LGD
Przygotowywanie umow pod zadania wynikajgce z zakresu obowigzkow.

Branie udziatu w szkoleniach | konferenciach wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Inne zadanie powierzone przez kierownika biura badz Zarzad.

Zakres uprawniet:

1.

2.

Reprezentowanie L.GD w kontaktach z podmiotami z terenu LGD i spoza niego w trakcie
nawigzywania i realizacji wsp&pracy.

Ustalanie szczegdlow procesu organizacyjnego przedsigwzigcia i przedstawianie
konkretnego planu przedsiewzigcia do akceptacji kierownika biura (merytoryka i planowany
budzet).

Prowadzenie {w tym podpisywanie) biezgcej korespondencji w zakresie realizacji
przedsiewzied.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.
3.

Zgodny z powierzonym zakresem obowigzkdow.

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegainym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktdrych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowiazki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje | doswiadczenie oraz zakres obowigzkow |
odpowiedziainosci moga by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dia zwigkszenia
skutecznosci dziatart LGD.,
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Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
~Lesna Kraina Gérnego Slaska”

Biuro LGD

| Pracownik administracyjn-biurowy ID - 086

Dyrektor biura

O b wnN =

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

Wyksztalcenie srednie.

Biegla znajomost obstugi komputera w szczegoinosci pakietu MS Office i Internetu.
Rozwiniete umiejetnosci interpersonalne.

Samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

Prawo jazdy kategorii B.

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
8. Roczny staz pracy na stanowisku © charakterze zgodnym z zakresem obowigzkow.
7. Umiejetno$¢ redagowania pism

Inne oczekiwania:
3. Gotowosc¢ do cigglego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
4. Gotowosé do pracy w terenie

9)

©NO O AW

Zakres obowiazkéw:

1. Prowadzenie sekretariatu z uwzglednieniem nastepujgcych zadan:

przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji i sprawozdar zleconych przez
szefa;

opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym,
przyjmowanie, rejestrowanie | wysylanie poczty,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacii;

prowadzenie rejestrow zgodnie z regulaminami obowigzujacymi w Stowarzyszeniu,
przygotowywanie zebran i konferencji;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z partnerami LGD.

2. Przygotowywanie materiatow na spotkania Walnego Zebrania Czionkéw oraz posiedzenia
Zarzadu | Rady Stowarzyszenia.

Prowadzenie rejestrow dokumentacji LGD.

Sporzadzanie pism, sprawozdan i informacji dotyczacych realizacji zadan LGD.
Gromadzenie dokumentacji merytorycznej z realizowanych przedsiewzigs.

Redagowanie notatek prasowych.

Redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia oraz fanpage’a Stowarzyszenia.

Stala wspélpraca z koordynatorami LGD.
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9. Organizacja stoisk promocyjnych LGD.

10. Organizacja wyjazdow LGD na targi.

11. Wspdlpraca z rekodzielnikami, gastronomig i obiektami noclegowymi w zakresie
gromadzenia | aktualizacji danych kontaktowych —~ tworzenie bazy danych.

12. Wspdipraca organizacyjna z koordynatorami innych projektow, dofinansowanych z innych
funduszy europejskich.

13. Przygotowywanie umdw pod zadania wynikajace z zakresu cbowigzkow.

14. Branie udziatu w szkoleniach i konferencjach wynikajacych z zakresu obowiazkow.

15. Inne zadanie powierzone przez kierowhika biura badz Zarzad.

Zakres uprawniern:

1. Reprezentowanie LGD w kontaktach z podmiotami z terenu LGD i spoza niego w trakcie
nawigzywania i realizacji wspdipracy.

2. Ustalanie szczegotow procesu organizacyjnego przedsigwziecia | przedstawianie
konkretnego planu przedsiewzigcia do akceptac]i kierownika biura (merytoryka i planowany
budzet).

3. Prowadzenie (w tym podpisywanie) biezacej korespondencji w zakresie realizacji
przedsiewzied.

Zakres odpowiedzialnosci:
1. Zgodny z powierzonym zakresem obowiazkow.
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
3. Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegainym ujawnieniem fub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogg by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla zwigkszenia
skutecznosci dziatan LGD.
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