Zalacznik nr
Opis stanowiska pracy

1.1. NAZWA ORGANIZACII Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Ziemi

Minskiej
1.2. AKTUALNE Glowny specjalista ds. wdrazania funduszy
STANOWISKO PRACY unijnych
1.3. OPIS STANOWISKA Samodzielne stanowisko
PRACY Prowadzenie i kierowanie pracg Biura LGD

Prezes Zarzadu

1.4 Stanowisko pracy posrednio W przypadku, jesli Glownym specjalista ds.
nadzorujgce wdrazania funduszy unijnych jest Prezes Zarzadu

— Zarzad zgodnie z reprezentacja

1.5 Stanowisko pracy

, . . Dyrektor Biura LGD Ziemi Minskiej
bezposrednio nadzorujace

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imie i nazwisko, data oraz podpis)

33. ZATWIERDZIL: . ... e e

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. ZAPOZN AL SIE . ..o e

(imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nie wigcej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

Stanowisko utworzone do obslugi Biura LGD Ziemi Minskiej oraz sprawnej

realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Lokalnej Strategii Rozwoju, prowadzenia
sprawozdawczo$ci. Glowny specjalista ds. wdrazania funduszy unijnych S$cisle

wspolpracuje z Zarzadem i Rada LGD Ziemi Minskiej oraz wladzami

samorzadowymi.

5. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI



9)
h)

)

k)

prowadzenie doradztwa oraz szkolen i warsztatow dla beneficjentow w sprawie
mozliwo$ci 1 warunkoéw otrzymania dofinansowania zgodnie z Planem Komunikacji
LSR,

udzial w posiedzeniach organu decyzyjnego LGD i §wiadczenie biezacej pomocy
cztonkom Rady w przygotowaniu i wypetnianiu kart oceny operacji,

informowanie, zgodnie z przyjetymi procedurami, o wynikach oceny i mozliwosci
whniesienia protestu po zakonczonej ocenie wnioskéw przez Radg,

zamieszczenie informacji o posiedzeniu Rady i1 protokotu z posiedzenia na stronie
internetowej LGD,

prowadzenie rejestru interesu czlonkow Rady i aktualizacja informacji zawartych w
rejestrze, wspolpraca w tym zakresie z Przewodniczacym Rady,

zbieranie wnioskow dotyczacych zmiany 1 aktualizacji kryteriow wyboru operacji 1
ich analiza w celu realizacji procedury zmiany lokalnych kryteriow wyboru przyjetej
przez LGD,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

gromadzenie 1 udostepnianie informacji 1 dokumentacji z zakresu dzialalnosci
Stowarzyszenia,

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD,

nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura wg zatwierdzonego planu szkolen,

udziat w roéznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach

zwigzanych z dziatalnoscig LGD

m) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)

n)
0)
p)

zwigzane z realizacja projektu,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

prowadzenie dziatah zwigzanych ze wspdlpraca miedzyregionalng i migdzynarodowa
w celu realizacji Projektow Wspolpracy LGD,

monitorowanie realizacji LSR

prowadzenie promocji LGD

redagowanie notatek prasowych i informacji na strong internetowsg

nadzor nad prawidfowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD

koordynowanie dzialan zwigzanych z aktualizacja LSR



V) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi

W) udzielanie informacji o dziatalnosci o LGD, odpowiedzi i wyjasnien dot. wdrazania

LSR — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu
X) realizacja projektow LGD, w szczegolnosci w zakresie organizacyjno-promocyjnym
y) kierowanie pracami w Biurze, pracownikami, zleceniobiorcami

z) organizacja szkolen dla beneficjentow LGD, spotkan i konferencji

6. UPOWAZNIENIA

Upowaznia si¢ pracownika do reprezentowania LGD Ziemi Minskiej w obszarze
wynikajagcym z powierzonych zadan oraz do odbioru i skladania odpowiednich
dokumentow.

Upowaznia si¢ pracownika do postugiwania si¢ pieczatka firmowa Stowarzyszenia LGD
Ziemi Minskiej i podpisywania korespondencji w sprawach organizacyjnych i
administracyjnych.

Upowaznia si¢ pracownika do prowadzenia korespondencji z partnerami zagranicznymi.

7. ZX.0ZONOSC / KREATYWNOSC

Od pracownika oczekuje si¢: kreatywnosci 1 aktywnosci,

- komunikatywnosci 1 sprawnej obstugi interesantow.

- umiejetnosci wykorzystania posiadanej wiedzy w praktyce 1 szybkiego podejmowania
decyzji,

- dobrego planowania i organizacja pracy swojej i zespotu,

- efektywne wspotdziatanie w zespole,

- skuteczne porozumiewanie sie,

- odpowiedzialnosci 1 rzetelnosci,

- doktadnosci i1 skrupulatnosci,

- silnej motywacji do podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia umiejetnosci.

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE:
e Utrzymywanie statych kontaktéw z jednostkami wdrazajacymi program Leader.

e Stala wspolpraca z samorzagdami lokalnymi, samorzadem powiatowym i1 wojewodzkim.

e Wspodipraca z innymi LGD w kraju 1 zagranica.

e Kontakty z podmiotami, ktére moga by¢ partnerami w realizacji zadan jakie przyjeta

LGD Ziemi Minskiej w LSR.

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

e Od pracownika oczekuje si¢ samodzielnosci w podejmowaniu decyzji, umiej¢tnosci

nadzorowania zespotow ludzi,



e Umiejetnosci w okreslaniu priorytetow odpowiednich do problemu i kalkulacji nastgpstw
decyzji oraz podejmowania ryzyka,
e Umiejetnosci w kontaktach z innymi ludzmi i state doskonalenie pracy Biura LGD.

10. WARUNKI PRACY
1. Pracownikowi przystuguje samodzielne stanowisko pracy.

2. Stanowisko pracy jest wyposazone w komputer, telefon i inne niezbedne wyposazenie

potrzebne do pracy w biurze.

3. Pracownik jest zatrudniony w pelnym wymiarze godzin.

4. Praca biura

jest w godzinach 8.00-16.00

5. Pracownik moze korzysta¢ ze sprzetu biurowego znajdujgcego sie¢ na wyposazeniu biura
takiego jak: kopiarka, fax, aparat fotograficzny i1 inny sprzet, ktory zostanie mu
powierzony.

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCJE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Wyksztalcenie

WYZSZ€

Administracja, zarzadzanie,
zarzadzanie funduszami europejskimi

Przeszkolenie

Znajomos¢ PROW 2007-2013
Program Leader

Pisanie, realizacja i rozliczanie
wnioskow finansowych z funduszy

UE
Szczeg(.)ln? Prawo jazdy
uprawnienia
Znajomo$¢ Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Jezykéw obeych 1 o naielski veveeeeiBe | 1. niemiecki lub e B,
) francuski.........
Inne Dobra znajomo$¢ komputera i obstugi Znajomo$¢ obstugi urzadzen
kompetencje, programu Microsoft Office biurowych
wiedza

lub umiejetnosci

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE
ZAWODOWE

Dhlugos¢ w

miesigcach lub latach 2 lata 1 rok




Doswiadczenie w pracy

administracyjnej . -
Doswiadczenie W organizacji

Doswiadczenie w pisaniu, realizacjii | \qpotpracy miedzyregionalnej
rozliczaniu wnioskéw finansowych z o ) )
funduszy UE Doswiadczenie na stanowisku

kierowniczym

Rodzaj
doswiadczenia

Doswiadczenie w organizacji imprez
promocyjnych i informacyjnych




