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Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

Zatacznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatgcznik nr 6 do Umowy Ramowej 0020-6933-UM0210020/15 z
dnia 19 maja 2016 .

LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Pracownik administracyjny

SKROT PA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

PA nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie Srednie maturalne

2. Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

3. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

4. Znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z PROW 2014 - 2020

Wymagania pozadane:

1. Wiedza w zakresie archiwizacji dokumentéw

2. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

3. Samodzielnos¢, kreatywnosc , umiejetnosé pracy w grupie
4. Prawo jazdy kat B

5. Witasny samochod
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o bezposrednich zadan PAT nalezy:

1. Pomoc w prowadzeniu dziatan wspierajgcych prace specjalisty ds. Projektow w zakresie weryfikacji
whnioskow

2. Scista wspétpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezbednego wsparcia w codziennych
obowigzkach

3. Obstuga urzadzen biurowych
4. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

5. Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci
LGD

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD
7. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkow.

Zakres uprawnien:

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajacy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdw realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakos$ci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkéw
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Struktura organizacyjna i podlegtos¢ stuzbowa

w Lokalnej Grupie Dziatania ,Trzy Doliny”

ZARZAD LGD

1. Kierownik Biura LGD

N

Specjalista ds. Projektéw,

w

Specjalista ds. Administracji i Promocji,
4. Pracownik Administracyjno — Techniczny

5. Pracownik Administracyjny

Zadania zwigzane z obstugg ksiegowosci LGD Trzy Doliny prowadzi firma zewnetrzna

Kierownik Biura LGD podlega bezposrednio ZARZADOWI LGD w sprawach realizacji LSR oraz w zakresie
prawidtowego rozliczania wydatkdéw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem LGD na podstawie umowy
ramowej. Kierownik nadzoruje bezposrednio prace wszystkich pracownikéw biura LGD.
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