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EoRYy

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 Specjalista ds. Administracji i Promocji

SKROT SPAP

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SPAP NIE NADZORUJE BEZPOSREDNIO INNEGO PRACOWNIKA

Wymagania konieczne:

1. Woyksztatcenie wyisze

2. Staz pracy minimum 3 lata

3. Niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie

4. Ptynna znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego
5. Prawo jazdy kat. B ORAZ wtasny samochdd

Wymagania pozadane:

1. Woyksztatcenie wyzsze w zakresie marketingu, PR, administracji

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno — promocyjnych, organizowaniu eventéw,
szkolen, stoisk wystawienniczych i targowych

3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020

4. Doswiadczenie zwigzane z tematyka objetg zakresem obowigzkdw na tym stanowisku
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5.

6.

7.

Dyspozycyjnosé w weekendy
Kultura osobista, zdolnosci organizacyjne

Samodzielnos$é, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

Do bezposrednich zadan SPAP nalezy:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD
Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Promocja stowarzyszenia poprzez planowanie oraz organizowanie imprez, szkolen , spotkan , wyjazdow
oraz innych dziata promocyjno-informacyjnych.

Koordynacja i obstuga administracyjna oraz techniczna zwigzana z biezgcym funkcjonowaniem
stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

Inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspétpracg miedzyregionalng i miedzynarodowg
Koordynowanie i realizacja projektéw wspotpracy
Podejmowanie dziatan zwigzanych z obstugg wnioskow zgtaszanych w ramach LSR

Wspodtpraca z przedstawicielami gmin nalezgcych do LGD w zakresie opracowania i realizacji
przedsiewzie¢ promocyjno —informacyjnych

Monitorowanie realizacji dziatan z lokalnymi spotecznosciami okreslonych w Planie Komunikacji oraz
monitoring wskaznikdw zaplanowanych w LSR

Przygotowanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie w LGD w zakresie informowania o
obszarze dziatania LGD oraz LSR

Prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw

Przygotowywanie projektéw pism i dokumentéw wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkéw i
przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura LGD

Doradztwo dla potencjalnych beneficjentdéw LSR , rozumiano jako udzielanie informacji ogélnych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdlnych przedsiewzie¢ LSR

Przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wnioskdw sktadanych w biurze LGD przez beneficjentéw podczas
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procedury naborow

16. Sporzadzenie odpiséw protokotéw i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia, doreczanie ich
uprawnionym osobom i instytucja

17. Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR

18. Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportéw dla instytucji wdrazajgcych ( DROW ) dotyczacych
realizacji poszczegdlnych dziatan objetych LSR

19. Kontakty z instytucjg wdrazajgcg ( DROW ) w zakresie realizacji LSR

20. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR

21. Pomoc przy obstudze posiedzen WZC, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD ,,Trzy Doliny”
22. Pomoc przy obstudze Walnego Zebrania Cztonkéw stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura LGD

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Kierownikowi Biura
LGD

2. Planowanie budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR po uzgodnieniu
z Kierownikiem Biura

3. Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD
i LSR

4. Przygotowywanie korespondencji wynikajgcej z zakresu obowigzkow
5. Inicjowanie i koordynowanie dziatan na terenie gmin lezgcych na obszarze LSR

6. Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur zwigzanych z realizacja budzetu w zakresie informowania o
obszarze dziatania LGD i LSR

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

B

i et teifedititeitiice

£




Gty

gy

»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie”

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,TRZY DOLINY”
86-022 Dobrcz, Gadecz 33

e-mail: Igd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

4. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami

5. Woynikajacy z przepiséw Kodeksu Pracy




