Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy i Ptacy Biura
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WYMAGANIA KONIECZNE | POZADANE W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW BIURA LGD

AN

'SR

-

Wymagania

Kierownik biura LGD

Pracownik administracyjny ds. promocji i
informac;ji

Pracownik ds. wdrazania LSR

Wymagania

- wyksztalcenie wyzsze

- wyksztalcenie srednie

- wyksztalcenie wyzsze

konieczne: - min. 3 — letni staz w pracy biurowej - min. roczny staz w pracy biurowe;j - dos$wiadczenie w realizacji co najmniej
- min. | rok stazu pracy w LGD lub innej - praktyczna znajomosé pakietu MS Office oraz I projektu finansowanego ze $rodkéw unijnych
organizacji pozarzadowej urzadzen biurowych doswiadczenie w koordynacji i rozliczaniu co
- znajomos¢ zagadnien zwiazanych z RLKS - latwo$¢ nawiazywania kontaktow najmniej | projektu finansowanego ze $rodkow
- praktyczna znajomosé pakietu MS Office i komunikatywnosé unijnych
- znajomos$¢ regionu Ziemi Dobrzyniskiej - znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z RLKS
- umiejetnosé redagowania tekstow praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office oraz
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RLKS urzadzen biurowych,
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem Programu Leader.
Wymagania - komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista - doswiadczenie w obsludze klienta - doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych
pozadane: - kreatywno$é - doswiadczenie w realizacji zadan promocyjnych - do$wiadczenie w obstudze klienta
- konsekwentnosé¢ w realizacji celow - doswiadczenie w obstudze klienta komunikatywno$¢ i latwos¢ w nawiazywaniu
- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa |- dyspozycyjnosé kontaktow
o0 stowarzyszeniach, finanséw publicznych, - kreatywnos¢ - samodyscyplina i sumienno$¢ w wykonywaniu
dzialalnosci pozytku publicznego i o - prawo jazdy kat. B powierzonych obowigzkow
wolontariacie, kodeksu cywilnego, - samodyscyplina i sumienno$¢ w wykonywaniu - prawo jazdy kat. B
bezpieczenstwa imprez masowych powierzonych obowigzkéw - kreatywno$¢
- zdolnosci analityczne - komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista - wysoka kultura osobista
- prawo jazdy kat. B - umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy
- znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym
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OPIS STANOWISK PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA LGD GMIN DOBRZYNSKICH REGION POLUDNIE

Kierownik biura LGD

Pracownik ds. promogji i informacii

Pracownik ds. wdrazania LSR

- podzial - nadzor nad funkcjonowaniem biura - opracowanie materialéw promocyjno — informacyjnych | - obstuga Rady w tym posiedzen Rady

obowigzkéw: |- zarzadzanie pracy biura - organizacja imprez promocyjnych, szkolen, warsztatéw |-  organizacja  naboréw  wnioskéw oglaszanych
- koordynacja dziatan w ramach LSR oraz innych dziatan w zakresie animacji spoteczne;j w ramach wdrazania LSR
- nadz6r nad sporzadzaniem dokumentacji - wspélpraca z mediami (wspolpraca przy organizacji| - przyjmowanie i rejestracja wnioskow
- planowanie przedsigwzig¢ i nadzor nad ich | wspélnych imprez oraz przekaz istotnych informacji) o dofinansowanie
wykonaniem - organizacja i obsluga spotkan Rady i Zarzadu LGD - organizacja szkolen, konferencji, spotkan zaplanowanych
- udziat w posiedzeniach Zarzadu - organizacja konferencji, wystaw, targéw i innych imprez | w ramach aktywizacji mieszkaricéw
- nabér  pracownikéw na  poszczegélne | promujacych region - wspblpraca i zlecanie zadan podwykonawcom
stanowiska - sprawowanie  nadzoru  organizacyjnego  nad |- wspdlpraca przy realizacji zadan informacyjno  —
- udzial w posiedzenia Rady (czuwanie nad|wydawnictwami wlasnymi LGD promocyjnych
prawidlowym  przebiegiem procesu oceny [-  wspélpraca i wspieranie  personelu  LGD | - wspolpraca z Przewodniczacym i Zastepca Rady
i wyboru, poprawnosci dokumentacji, zgodnosci | w zadaniach realizowanych w ramach LSR - sporzadzanie wnioskéw na funkcjonowanie LGD
formalnej podczas oceny wnioskéw w ramach | - obstuga telefoniczna klientow - sporzadzanie wnioskoéw ramach projektéw wspolpracy
wdrazania LSR) - przygotowywanie raportéw, analiz i prezentacji - sporzadzanie wnioskéw o platno$é w ramach wdrazania
- wspolpraca z Przewodniczacym Rady - prowadzenie dokumentacji zwiazanej z promocja | LSR
- udzielanie doradztwa w zakresie wdrazania | i animacja - wspblpraca z Urzgdem Marszalkowskim przy organizacji
LSR - kompleksowa obstuga korespondencji przychodzacej | i realizacji naboréw wnioskéw
- prowadzenie rejestru doradztwa i wychodzacej wraz z korespondencja elektroniczng w tym | - udzielanie doradztwa w zakresie wdrazania LSR
- wspolpraca z mediami zwiazanej z praca Rady - monitorowanie stanu wskaznikow przewidzianych do
- wspétpraca z Instytucjq Wdrazajaca - redagowanie pism osiagnigcia w ramach LSR

- obstuga, zarzadzanie i aktualizowanie strony
internetowej
- zaKkres - za prawidlowy przebieg realizacji projektu pod |- za zbieranie kompletnych  materialow w celu | - za prawidlowy przebieg poszczeg6lnych zadan

odpowiedzial
nosci:

wzglgdem merytorycznym i finansowym

- za prawidtowe funkcjonowanie biura LGD

- za wspélprace z Zarzadem LGD
i Przewodniczacym Rady

- za prawidlowq archiwizacje¢ dokumentow

- za prawidtowa jako$¢ $wiadczonego doradztwa

przygotowania publikacji

- wspblprace z wykonawcami publikacji

- wspblpracg z instytucjami organizujacymi imprezy
targowe i wystawiennicze

- odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacje imprez
promocyjnych i dziatan animacyjnych _

- za przygotowanie stoisk promocyjnych LGD

- wspélprace z mediami

zaplanowanych do realizacji

- wybdr najkorzystniejszych ofert

- prawidlowe przygotowanie dokumentéw na posiedzenia
Rady

- przeprowadzenie naboru zgodnie z harmonogramem
konkurséw i procedura oceny wnioskéw

- za prawidlowy rejestr $wiadczonego doradztwa

- za wladciwa i rzetelne prowadzenie dzialan

promocyjnych i animacyjnych wynikajacych

z LSR
. - za aktualizacj¢ strony internetowej LGD
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