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DYREKTOR BIURA

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa jednostki: ,KRAINA LEGOW ODRZANSKICH”

Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

Komorka organizacyjna: ,Kraina Legéw Odrzanskich”)

Stanowisko Pracy: Dyrektor Biura

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu/ Zarzad

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci:

Dyrektor biura nadzoruje bezposrednio pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
.Kraina Legow Odrzanskich”

Wymagania konieczne:
1) Wyksztatcenie wyzsze,
2) Staz pracy minimum 3 lata;
3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;
4) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw z
udziatem srodkéw UE;
5) Znajomos¢ aktdow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczgcych PROW
i LGD
6) Prawo jazdy kat. B.
Wymagania pozadane:
1) Wyksztatcenie wyzsze menedzerskie
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektdw na terenach wiejskich;
3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzgdu oraz Rady,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

5) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi Stowarzyszenia

6) ogodlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o witasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

7) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia,

8) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdarn merytorycznych i finansowych,

9) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

10) nadzorowanie spraw kadrowych,

11) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy oraz
przesuniecia na stanowiskach pracownikéw dla poprawienia jakosci i efektywnosci pracy
biura

12) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD,

13) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura,

14) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

15) nadzér nad obstugg wnioskow,

16) nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR,

17) zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

18) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,
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19) nadzér nad prawidiowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,

20) przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

21) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

22) realizacja projektow,

23) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach funduszy
UE,

24) doradztwo unijne dla mieszkancow terenu Lokalnej Strategii Rozwoju,

25) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

26) nawigzywanie wspotpracy miedzynarodowej i miedzyregionalnej,

27) udzielanie wsparcia w beneficjentom w zakresie doradztwa i animacji oraz kreowanie
dziatan w zakresie partnerstwa i wspoétpracy.

Zakres uprawnien:

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezgcej korespondenciji,

4) dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 10 000 PLN,

5) zawierania umow - zlecen i o dzieto.

6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo — rozliczeniowym,

8) wspodtdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

9) podejmowania decyzji dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw.

10) organizowania konferencji prasowe;j

11) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych

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

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
mogg by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla zwiekszenia to skuteczno$ci dziatan
LGD.

Pomiar doradztwa:

Doradztwo $wiadczone przez pracownika jest dokumentowane za pomocg karty animacji i doradztwa
w ktorej okresla sie forme udzielonego doradztwa, czas trwania, termin, zakres doradztwa i uwagi do
kolejnego kontaktu.

Do pomiaru efektywno$ci doradztwa uzywa sie iloSci kart animacji i doradztwa wraz z sumg czasu
pracy w zakresie animacji i doradztwa.

Do pomiaru jakoSci pracy stosuje sie nastepujgce instrumenty:
- ankiety oceny doradztwa i animacji
- wywiad z klientem.
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KIEROWNIK DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

Imie i nazwisko Matgorzata Linda / zastepstwo Ewa Smutyto
Bezposredni przetozony Dyrektor biura
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) Woyksztatcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie $rednie jedynie w przypadku, gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy lub w przypadku
zastepstwa;

2) Staz pracy minimum 3 lata;

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych minimum 1 rok i/lub zarzgdzanie
organizacjg pozarzgdowa;

4) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw z
udziatem $rodkéw UE;

5) Znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczgcych PROW
i LGD

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze najlepiej w zakresie kierunkéw administracyjnych lub zarzadczych.

2) Wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

3) Wiedza i doswiadczenie w zakresie pracy biurowej/administracyjne;.

4) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) kierowanie pracami w Biurze, pracownikami i zleceniobiorcami,

2) prowadzenie sekretariatu Biura,

3) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia, w szczegodlnosci dokumentacji zwigzanej z
Lokalng Strategia Rozwoju KLO

4) wsparcie merytoryczne w przygotowaniu budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i
finansowych

5) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

6) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym.

7) wsparcie/koordynacja procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko
pracy

8) prowadzenie korespondencji,

9) obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkéw oraz posiedzen Rady i
Zarzadu,

10) przygotowywanie materialtdbw na Walne Zebranie Czionkéw oraz posiedzenia Rady i
Zarzadu,

11) sporzadzanie protokotéw z posiedzen organéw Stowarzyszenia,

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady

13) prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,

14) sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

15) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej

16) prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

17) zaopatrzenie Biura

18) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy

19) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie i
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

20) wsparcie doradcze i animacyjne beneficjentéw LGD w okresie naboréw wnioskéw w
zakresie swoich kompetencji
Zakres uprawnien:
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Kierownik ds. administracyjnych jest upowazniony do:
e Sporzgdzania i podpisywania dokumentéw w granicy umocowania
o Kierowania pracg nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami;
Zakres odpowiedzialnosci:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Pomiar doradztwa i animaciji:

Doradztwo $wiadczone przez pracownika jest dokumentowane za pomocqg karty animacji i doradztwa
w ktorej okredla sie forme udzielonego doradztwa, czas trwania, termin, zakres doradztwa i uwagi do
kolejnego kontaktu.

Do pomiaru efektywnosci doradztwa uzywa sie ilosci kart animacji i doradztwa wraz z sumg czasu
pracy w zakresie animaciji i doradztwa.

Do pomiaru jakos$ci pracy stosuje sie nastepujgce instrumenty:
- ankiety oceny doradztwa i animacji oraz wywiad z klientem.
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SPECJALISTA DO SPRAW KADROWYCH | ROZLICZENIOWYCH

Imie i nazwisko Ewelina Wolak/ zastepstwo Justyna Tracichleb

Bezposredni przefozony Kierownik ds. administracyjnych

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) Woyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie $rednie jedynie w przypadku, gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy lub w przypadku
zastepstwa,;

2) Staz pracy minimum 2 lata;

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych i/lub na podobnym stanowisku w
firmach i samorzgdach;

4) Znajomos¢ aktow prawnych: zwigzanych z rachunkowoscig i prawem pracy, prawo o
stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o
fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczacych PROW i LGD

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektdow na terenach wiejskich z
szczegoblnym uwzglednieniem rozliczania projektow,

3) Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw grantowych;

4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) wsparcie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdanh finansowych oraz srodkéw pienieznych,

5) biezace, prawidiowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej z zastosowaniem racjonalnej
organizaciji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) przygotowywanie dokumentéw do prawidlowej rejestracji operacji gospodarczych
i finansowych,

7) analiza dokumentéw finansowych,

8) sporzgdzanie obowigzujgcych dowoddw ksiegowych, kasowych i magazynowych,

9) wsparcie w zakresie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) wsparcie w sporzgdzaniu w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organéw
podatkowych i ZUS,

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych i fizycznych,

15) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

16) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

17) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

18) odprowadzanie sktadek ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,

19) wyptata wynagrodzen osobowych i honoraridw, sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych
zatrudnienia i funduszu ptac,

20) wystawianie rachunkow,

21) prowadzenie dokumentaciji sktadek cztonkowskich,

22) prowadzenie rachunku bankowego,

23) prowadzenie spraw kadrowych,
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24} przygotowywanie wnioskéw o ptatnosc¢ i ich prawidiowe rozliczenie

25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

26) wsparcie merytoryczne dot. wnioskowania wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w
preliminarzu budzetowym,

27) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy,

28) prowadzenie kasy gotdwkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie sSrodkow finansowych i pozostatych skfadnikow majgtkowych,

31) sporzgdzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
Stowarzyszenia.

32) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie

33) wsparcie doradcze i animacyjne beneficjentéw LGD w okresie naboréw wnioskéw w zakresie
swoich kompetencji

34) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla) i
Kierownika ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoSci
mogg by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwiekszenia to skutecznosci dziatan LGD.

Pomiar doradztwa i animaciji:

Doradztwo $wiadczone przez pracownika jest dokumentowane za pomocg karty animacji i doradztwa
w ktorej okres$la sie forme udzielonego doradztwa, czas trwania, termin, zakres doradztwa i uwagi do
kolejnego kontaktu.

Do pomiaru efektywno$ci doradztwa uzywa sie ilosci kart animacji i doradztwa wraz z sumg czasu
pracy w zakresie animacji i doradztwa.

Do pomiaru jakoSci pracy stosuje sie nastepujgce instrumenty:
- ankiety oceny doradztwa i animacji oraz wywiad z klientem.

Asystent ds. rozliczeniowych

Imie i nazwisko Beata Magdzinska
Bezposredni przetozony Specjalista ds. Kadrowych i rozliczeniowych
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:
1) Staz pracy minimum 1 rok na podobnym stanowisku
2) Znajomos¢ aktéw prawnych: dotyczacych rachunkowo$ci i prawa pracy prawo o
stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o
fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczagcych PROW i LGD
Wymagania pozadane:
1) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, dopuszcza sie wyksztatcenie Srednie uwzgledniane
tylko w przypadku gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich z
szczegolnym uwzglednieniem rozliczania projektow,
3) Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw grantowych;
4) Kurs ksiegowy/rachunkowosci
5) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan nalezy:
1) wsparcie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
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sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

3) pomoc w biezgcym, prawidtowym prowadzeniu dokumentacji ksiegowej z zastosowaniem
racjonalnej organizaciji pracy i techniki przetwarzania danych,

4) pomoc w przygotowywaniu dokumentéw do prawidtowej rejestracji operacji gospodarczych
i finansowych,

5) sporzadzanie obowigzujgcych dowoddw ksiegowych, kasowych i magazynowych,

6) wsparcie w zakresie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

7) wsparcie w sporzadzaniu w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organow
podatkowych i ZUS,

8) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych i fizycznych,

9) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

10) pomoc w przygotowaniu dokumentéw do prawidtowego wykonania operacji przelewow,

11) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o ptatnosc,

12) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

13) sporzadzanie pism, wnioskdw, uméw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowg Stowarzyszenia.

14) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla)
i Specjaliste ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).
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SPECJALISTA DO SPRAW KOMUNIKACJI i WSPOLPRACY

Imie i nazwisko stanowisko planowane do naboru
Bezposredni przelozony Kierownik ds. administracyjnych
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) Woyksztatcenie srednie,

2) Staz pracy minimum 2 lata;

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych;

4) Znajomos$¢ podstawowych narzedzi wspétczesnej komunikaciji i zagadnieh zwigzanych z
funkcjonowaniem partnerstw

5) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z
udziatem $rodkow UE;

6) Znajomos¢ aktow prawnych: prawo autorskie, prawo o stowarzyszeniach, ustawy o
organizacji pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen
dotyczacych PROW i LGD

7) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze w zakresie marketingu

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

3) Studia podyplomowe i certyfikowane szkolenia zwigzane ze stanowiskiem np. Public
Relations

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Realizacja planu komunikacji LSR

2) organizacje szkoleh podnoszacych kwalifikacje pracownikéw biura i czitonkéw rady,

3) organizacje szkolen dla beneficientow LGD, z wytgczeniem szkolen w zakresie
przygotowania wnioskow na realizacje Lokalnej Strategii Rozwoju przez beneficjentéw

4) nadzér nad realizacjg strategii promocyjnej projektow,

5) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

6) wspotpraca z mediami,

7) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

8) organizowanie spotkan i konferencji,

9) redagowanie notatek prasowych,

10) redagowanie strony internetowej w zakresie dziatalnodci Stowarzyszenia, jego czionkow i
beneficjentow

11) zarzadzanie trescig merytoryczng materiatdw promocyjnych i informacyjnych,

12) dystrybucja wydawnictw i materiatébw promocyjnych oraz informacyjnych,

13) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

14) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

15) rekrutacja beneficjentoéw do szkoleh,

16) realizacja projektow, programow i akcji Stowarzyszenia,

17) udostepnianie materiatéw do promocji LGD innym wydawnictwom i podmiotom

18) obstuga klientéw (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow
i postulatow skifadanych przez mieszkancéw dotyczgce wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju,

19) wsparcie doradcze i animacyjne beneficjentow LGD w okresie naboréow wnioskow w
zakresie swoich kompetencji

20) realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatahh osi 3
objetych Lokalng Strategig Rozwoiju,

21) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie i
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla) i
Kierownika ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).
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Zakres uprawnien:

Specjalista ds. promocji, informacji i rozwoju jest upowazniony do:
1) upowszechnianie informaciji o dziatalnosci LGD
2) organizowania konferencji, spotkan i wspétdziatania z mediami
3) szkolenie pracownikow i beneficjentow i cztonkéw rady LGD
4) prowadzenie dokumentacji informacyjnej i szkoleniowej

Zakres odpowiedzialnosci:
1) Wzorowy wizerunek Krainy tegéw Odrzanskich
2) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
3) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Pomiar doradztwa i animaciji:

Doradztwo $wiadczone przez pracownika jest dokumentowane za pomocg Kkarty animacji i doradztwa
w ktorej okredla sie forme udzielonego doradztwa, czas trwania, termin, zakres doradztwa i uwagi do
kolejnego kontaktu.

Do pomiaru efektywno$ci doradztwa uzywa sie iloSci kart animacji i doradztwa wraz z sumg czasu
pracy w zakresie animacji i doradztwa.

Do pomiaru jakoSci pracy stosuje sie nastepujgce instrumenty:
- ankiety oceny doradztwa i animacji
- wywiad z klientem.




aktualizacja czerwiec 201é6r.

SPECJALISTA DO SPRAW KULTURY | PRODUKTU TRADYCYJNEGO

Imig i nazwisko Anna Peregrym
Bezposredni przelozony Kierownik ds. administracyjnych
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkéw i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) Woyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie $rednie jedynie w przypadku, gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy lub w przypadku
zastepstwa,;

2) Staz pracy minimum 2 lata;

3) Doswiadczenie w 2 lat pracy w organizacjach pozarzgdowych i/lub zarzgdzanie organizacjg
pozarzgdowa;

4) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z
udziatem $rodkow UE;

5) Znajomos¢ aktdw prawnych: zwigzanych z produkcjg i sprzedazg zywnosci i wyrobow
rekodzielniczych, prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego i
wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczgcych PROW i LGD

6) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze marketing, administracja, zarzadzanie

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw;

4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie wspotpracy partnerskiej

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Monitorowanie, integrowanie i wspieranie producentéw i rekodzielnikow Krainy tegéw
Odrzanskich

2) sieciowanie organizacji pozarzgdowych i przedsigbiorstw

3) organizacje szkolen dla beneficientow LGD, z wylgczeniem szkolen w zakresie
przygotowania wnioskow na realizacje Lokalnej Strategii Rozwoju przez beneficjentéw

4) nadzér nad realizacjg strategii promocyjnej kultury i produktu tradycyjnego

5) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

6) wspoipraca z kotami gospodyn wiejskich i innymi organizacjami i osobami fizycznymi w
zakresie produktu regionalnego,

7) organizowanie spotkan i konferencji,

8) redagowanie strony internetowej w zakresie dziatalnoSci produktu tradycyjnego
Stowarzyszenia, jego cztonkdw i beneficjentéw

9) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie kultury i promociji produktéw,
realizacja projektow, programow i akcji Stowarzyszenia,

10) udostepnianie materiatdw do promocji LGD innym wydawnictwom i podmiotom

11) obstuga klientéw (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow
i postulatéw sktadanych przez mieszkancéw dotyczgce produktéw tradycyjnych i kultury

12) wsparcie doradcze i animacyjne beneficjentéow LGD w okresie naboréw wnioskéw w
zakresie swoich kompetencji

13) realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan osi 3
objetych Lokalng Strategig Rozwoju,

14) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie i
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla) i
Kierownika ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).

Pomiar doradztwa i animacji:

Doradztwo $wiadczone przez pracownika jest dokumentowane za pomocg karty animacji i doradztwa
w ktérej okresla sie forme udzielonego doradztwa, czas trwania, termin, zakres doradztwa i uwagi do
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kolejnego kontaktu.

Do pomiaru efektywno$ci doradztwa uzywa sie iloSci kart animacji i doradztwa wraz z sumg czasu
pracy w zakresie animaciji i doradztwa.

Do pomiaru jakoSci pracy stosuje sie nastepujgce instrumenty:
- ankiety oceny doradztwa i animacji oraz wywiad z klientem.
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SPECJALISTA DO SPRAW AKTYWIZOWANIA MIESZKANCOW

Imie i nazwisko stanowisko planowane do naboru
Bezposredni przetozony Kierownik ds. administracyjnych
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:
1) Woyksztatcenie srednie;
2) Staz pracy minimum 2 lata;
3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych;
4) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw z
udziatem srodkéw UE;
5) Znajomos$¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzenh dotyczgcych PROW
i LGD
1) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw;
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;
6) Prawo jazdy kat. B.
Wymagania pozadane:
3) Woyksztatcenie wyzsze
4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie wspotpracy w zespole.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) prowadzenie programow grantowych w ramach wdrazania LSR

2) wykonawstwo projektéw inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych
Srodkéw w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa)

3) realizowanie dziatarn informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatah objetych
Lokalng Strategig Rozwoju,

4) aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,

5) pomoc doradcza i animacyjna beneficjentom w przygotowaniu dokumentaciji aplikacyjnej,

6) pomoc doradcza i animacyjna beneficjentom w rozliczaniu projektéw,

7) wsparcie w zakresie monitoringu realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju

8) organizowanie i prowadzenie zespotdéw roboczych do projektdw, programoéw i akcji
Stowarzyszenia,

9) przygotowywanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogtoszonych naboréw wnioskow,

10) przygotowywanie raportdw dotyczgcych realizacji projektow programow i akcji Stowarzyszenia,

11) planowanie i koordynacje przedsiewzie¢ realizowanych przez Stowarzyszenie w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (tj. nabywanie umiejetnosci i aktywizacja),

12) planowanie projektéw wspoipracy realizowanych w ramach Dziatania 4.2 Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich,

13) przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie ww. projektéw, programéw i akcji Stowarzyszenia,

14) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie

15) organizacja i prowadzenie szkoleh dla beneficjentéw sktadajgcych wnioski na realizacje
Lokalnej Strategii Rozwoju

16) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla) i
Kierownika ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).

Pomiar doradztwa i animacji:

Doradztwo Swiadczone przez pracownika jest dokumentowane za pomocg karty animacji i doradztwa
w ktorej okredla sie forme udzielonego doradztwa, czas trwania, termin, zakres doradztwa i uwagi do
kolejnego kontaktu.

Do pomiaru efektywno$ci doradztwa uzywa sie iloSci kart animacji i doradztwa wraz z sumg czasu
pracy w zakresie animacji i doradztwa.

Do pomiaru jakoS$ci pracy stosuje sie nastepujgce instrumenty:
- ankiety oceny doradztwa i animacji
- wywiad z klientem.
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SPECJALISTA DO SPRAW MONITORINGU | EWALUACJI

Imie i nazwisko stanowisko okresowe
Bezposredni przelozony Kierownik ds. administracyjnych
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:
1) Woyksztalcenie wyzsze Il stopnia;
2) Staz pracy minimum 3 lata;
3) Minimum 5 letnie doswiadczenie ewaluacji projektéw, organizacji i strategii;
4) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z
udziatem $rodkow UE;
5) Znajomo$¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczgcych PROW
i LGD
Wymagania pozadane:
1) Doswiadczenie w zakresie ewaluacji i monitoringu dziatalnosci lokalnych grup dziatania
2) Doswiadczenie w tworzeniu lokalnych strategii rozwoju

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) nadzoér nad realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju Krainy tegoéw Odrzanskich,

2) prowadzenie monitoringu LSR i LGD wraz z przygotowaniem narzedzi do monitoringu.

3) prowadzenie i uczestnictwo w spotkaniach i konferencjach zwigzanych z monitoringiem i
ewaluacja.

4) opracowanie raportow w wynikow ewaluacji i monitoringu wraz z wnioskami i wskazaniami,

5) interpretacja aktow prawnych zwigzanych z PROW

6) doradztwo organéw LGD w zakresie PROW i realizacji LSR

7) tworzenie tredci zwigzanych z monitoringiem i ewaluacja do publikacji na stronach
internetowych i w wydawnictwach LGD

8) obstuga klientdéw (mieszkancéw) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskéw
i postulatow skifadanych przez mieszkancéw dotyczgce wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju,

9) realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan osi 3
objetych Lokalng Strategig Rozwoju,

10) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie,

11) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla) i
Kierownika ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).

SPECJALISTA DO SPRAW WDROZEN

Imie i nazwisko stanowisko okresowe
Bezposredni przelozony Kierownik ds. administracyjnych
Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i

odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:
1) Wyksztatcenie wyzsze Il stopnia;
2) Staz pracy minimum 3 lata;
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3) 5 letnie doswiadczenie w przy wdrazaniu innowacji spotecznych i/lub zagadnien ochrony
przyrody i/lub turystyki i/lub innych wdrozen koniecznych do kierunku zatrudnienia ;

4) Znajomos$¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczgcych PROW
i LGD

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze przyrodnicze lub techniczne lub socjologiczne w zakresie zatrudnienia

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektdw na terenach wiejskich;

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw;

4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie wspétpracy z spotecznosciami wiejskimi.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie operacji realizowanych w ramach
dodatkowego naboru

2) prowadzenie i uczestnictwo w spotkaniach i konferencjach zwigzanych z dodatkowym
naborem

3) interpretacja aktéw prawnych zwigzanych dodatkowymi zadaniami LGD

4) doradztwo organéw LGD w zakresie PROW i realizacji LSR w zakresie dodatkowych zadan

5) akceptowanie tresci zwigzanych z dodatkowymi zadaniami do publikacji na stronach
internetowych i w wydawnictwach LGD i jego beneficjentow

6) obstuga klientow (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow
i postulatéw skfadanych przez mieszkancéw dotyczace wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
w szczegolnosci w zakresie dodatkowych zadan,

7) realizowanie dziatann informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatah osi 3
objetych Lokalng Strategig Rozwoju,

8) uczestnictwo w terenowych wydarzeniach realizowanych przez Stowarzyszenie,

9) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura (kierownika | szczebla) i
Kierownika ds. administracyjnych (kierownika Il szczebla).

Zakres odpowiedzialnosci:
1) Jakos$¢ operacji realizowanych w ramach dodatkowego naboru
2) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
3) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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