Załącznik nr 3


Opis stanowisk, w tym określenie wymagań koniecznych i pożądanych pracowników Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Działania „Górna Prosna”.
	LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU GÓRNA PROSNA

	Nazwa jednostki:
	STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”

	Komórka organizacyjna:
	Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Górna Prosna”

	Stanowisko Pracy:
	Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Górna Prosna”

	Skrót
	K-LGD

	Bezpośredni przełożony
	Prezes Zarządu – PZ

	Wymagane i pożądane kwalifikacje i doświadczenie oraz zakres obowiązków i odpowiedzialności:

	K-LGD nadzoruje bezpośrednio pracowników Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Górna Prosna”.
Wymagane kwalifikacje i doświadczenia zawodowe:

1) Wykształcenie wyższe magisterskie;

2) Staż pracy minimum 5 lat

3) Doświadczenie w co najmniej 2-letnim kierowaniu zespołem;

4) Znajomość problematyki i doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów ze środków UE
5) Prawo jazdy kat.B

Pożądane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe:
1) Wykształcenie wyższe ekonomiczne specjalność zarządzanie lub finanse, prawo;

2) Doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów na terenach wiejskich
3) Doświadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektów
Do bezpośrednich zadań K-LGD należy: 

1) wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków i Zarządu Stowarzyszenia,
2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,
3) prowadzenie procesu naboru kandydatów do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

4) gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie materiałów na Walne Zebranie Członków oraz posiedzenia Zarządu i Rady,

6) sporządzanie protokółów i sporządzanie odpisów podjętych uchwał przez organy Stowarzyszenia i doręczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom,

7) prowadzenie dokumentacji członkowskiej,
8) nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD „Górna Prosna”, 

9) nadzór nad prowadzeniem działań związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników Biura, współuczestniczenie w systemie szkoleń;

10) nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie,

11) nadzór nad obsługą wniosków,

12) nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

13) zatwierdzanie wniosków o płatność pod względem merytorycznym,

14) nadzór nad  przygotowywaniem odpowiednich sprawozdań,

15) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniającej operacje,

16) nadzór nad sporządzeniem informacji z kontroli dla Zarządu Stowarzyszenia LGD „Górna Prosna”,

17) nadzór nad prawidłowością sprawdzania końcowych rozliczeń rzeczowych pod względem zgodności z warunkami Umów o pomoc,

18) przyjęcie sprawozdania z wykonania projektów pod względem rzeczowym
i finansowym,

19) przygotowanie informacji o nieprawidłowościach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarządu Stowarzyszenia LGD „Górna Prosna”,

20) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczących kontroli.

Zakres uprawnień:

1) podpisywanie bieżącej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupów bieżących jednorazowo do wysokości 5 000 PLN,

3) zawierania umów zleceń i o dzieło, po akceptacji Zarządu,

4) kierowania pracą i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) współdziałania z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowania ich o działalności i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) organizowania konferencji prasowych,

7) koordynowania spraw związanych z funkcjonowaniem zespołów roboczych Stowarzyszenia,

8) podejmowania decyzji dotyczących działalności Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzeżonym dla innych organów,

9) podpisywanie dokumentów łącznie z księgowym biura, o charakterze finansowo-rozliczeniowym.

Zakres odpowiedzialności:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowiązków realizacja zadań;

2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakości prowadzenie spraw.


	LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU GÓRNA PROSNA

	Nazwa jednostki:
	STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”

	Komórka organizacyjna:
	Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Górna Prosna” 

	Stanowisko Pracy:
	Specjalista ds. Koordynowania Projektów

	Skrót
	SKP

	Bezpośredni przełożony
	Kierownik K-LGD

	Wymagane i pożądane kwalifikacje i doświadczenie oraz zakres obowiązków i odpowiedzialności:

	SKP nie nadzoruje żadnego pracownika.

Wymagane kwalifikacje i doświadczenia zawodowe:

1) Wykształcenie wyższe;

2) Staż pracy: minimum 3 lata

3) Doświadczenie w zakresie realizacji projektów na terenach wiejskich;
4) umiejętność obsługi komputera w zakresie: edytorów tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programów do prezentacji,

Pożądane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe
1) Wykształcenie wyższe (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu zbliżonym do zakresu obowiązków);

2) Znajomość problematyki i doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów ze środków UE

3) Doświadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektów
4) Znajomość zagadnień związanych z PROW 2007-2013,

5) Prawo jazdy kat. B.

Do bezpośrednich zadań SKP należy:

1) obsługa związana z naborem wniosków składanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD „Górna Prosna”,

2) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniającej operacje,

3) przygotowanie i składanie wniosków o pomoc finansową na funkcjonowanie LGD i realizację przedsięwzięć określonych w LSR,

4) przygotowanie i składanie wniosków o płatność,

5) przygotowywanie odpowiednich sprawozdań,

6) monitorowanie podpisywania i realizacji umów,

7) przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu,

8) koordynowanie projektów współpracy,

9) sporządzanie opinii dotyczących problemów związanych z realizacją projektów,

10) przeprowadzenie końcowego rozliczenia rzeczowego pod względem zgodności z warunkami Umów o pomoc,

11) poszukiwanie możliwości dofinansowania dla projektów Stowarzyszenia,

12) realizacja projektów Stowarzyszenia,

13) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

14) prowadzenie doradztwa dla beneficjentów w sprawie warunków i możliwości otrzymania dofinansowania.

Zakres uprawnień:

1) wydawanie opinii w zakresie objętym zakresem obowiązków i przedkładanie ich Kierownikowi;

2) planowanie i organizowanie spotkań z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura;

3) przygotowywanie korespondencji i przedkładanie do akceptacji Kierownikowi Biura;

4) podejmowanie decyzji dotyczących przebiegu przygotowania projektów, zgodnie z obowiązującymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

5) akceptacja zgodności merytorycznej faktur wystawianych za realizację projektów LGD.

Zakres odpowiedzialności:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowiązków realizacja zadań;

2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakości prowadzenie spraw.


	LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU GÓRNA PROSNA

	Nazwa jednostki:
	STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”

	Komórka organizacyjna:
	Biuro Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Działania Górna Prosna 

	Stanowisko Pracy:
	Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych i współpracy

	Skrót
	sop

	Bezpośredni przełożony
	Kierownik Biura – K-LGD

	Wymagane i pożądane kwalifikacje i doświadczenie oraz zakres obowiązków i odpowiedzialności:

	SOP nie nadzoruje bezpośrednio pracownikiem.

Wymagane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe:

1) Wykształcenie wyższe,
2) Staż pracy minimum 3 lata
3) Dobra znajomość języka angielskiego lub niemieckiego
4) Umiejętność obsługi komputera w zakresie: edytorów tekstu i programów do prezentacji,

5) Prawo jazdy kat.B
Pożądane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe

1) Wykształcenie wyższe na kierunku zarządzanie, marketing lub innym o profilu zbliżonym do zakresu obowiązków;

2) Doświadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych, organizowaniu szkoleń, znajomość rynku mediów itp.

Do bezpośrednich zadań K-ZP należy:

1) prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD,

2) udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu,

3) przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc w promocji LGD,

4) współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych,

5) współredagowanie biuletynów Stowarzyszenia LGD „Górna Prosna”;

6) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD, 

7) obsługa mechaniczna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD,

8) przygotowywanie propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych, organizacja przetargów i udział w pracach Komisji Przetargowych,

9) organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

10) koordynacja działań związanych z aktualizacją LSR,

11) inicjowanie i prowadzenie działań związanych ze współpracą międzyregionalną i międzynarodową,

12) realizacja projektów Stowarzyszenia, w szczególności w zakresie organizacyjno-promocyjnym,

13) monitorowanie problematyki związanej z Funduszami Unii Europejskiej,

14) wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu.

Zakres uprawnień:

1) Zgodny z udzielonymi pełnomocnictwami i upoważnieniami;

2) Wynikający z przepisów Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialności:

1) Zgodna z powierzonym zakresem obowiązków realizacja zadań,

2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakości prowadzenie spraw,

3) Ochrona przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do których dostęp stwarzają powierzone zadania i obowiązki.
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