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Nazwa stanowiska: KIEROWNIK BIURA LGD

Bezposredni przetozony: Prezes Zarzadu LGD

Stanowiska podlegte: e  Spegcjalista ds. finanséw i administracji

e Inni pracownicy zatrudnieni bezposrednio w Biurze LGD

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska jest prowadzenie Biura Lokalnej Grupy Dziatania Wstega Kociewia i realizacja zadan LGD, ze
szczegollnym uwzglednieniem realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan:

kierowanie i nadzér nad praca Biura LGD Wstega Kociewia,

koordynacja realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach dziatania 4.1 ,Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju” w ramach PROW 2007-2013;

doradztwo dla beneficjentow Osi 4 PROW 2007-2013;

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych, finansowych i wnioskéw o ptatnosg;

koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow wspotpracy;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dotyczgcych rozwoju obszardw wiejskich, wpisujgcych sie w cele
statutowe LGD i LSR,

przygotowywanie dokumentaciji dla organéw LGD,

przygotowywanie informacji nt. LGD oraz jej dziatalno$ci oraz opracowywanie materiatéw i koordynacja
dziatan promocyjnych,

realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad LGD

2. Zakres odpowiedzialnosci:

odpowiedzialnos¢ za prawidtowg prace Biura,

profesjonalng obstuge organéw LGD i beneficjentow,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje i rozliczanie projektéw realizowanych przez LGD,
odpowiedzialno$¢ za powierzone wyposazenie biura,

odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Zarzad LGD,

ZAKRES UPRAWNIEN

Kierownik Biura posiada uprawnienia do:

osobistych kontaktéw z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie projektéw realizowanych przez
LGD Wstega Kociewia,

osobistych kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi zadania dla LGD,

kontaktéow z mieszkancami,

kontaktéow z beneficjentami Osi 4 PROW 2007-2013,

osobistych kontaktéw z mediami,

inne uprawnienia nadane przez Zarzad LGD, wynikajgce z powierzonych zadan,




WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE

wyzsze

DOSWIADCZENIE

e 2-letnie doswiadczenie w realizacji Srednich i duzych projektéw spotecznych
o wartosci powyzej 100 tys. zt z funduszy Unii Europejskiej,

e doswiadczenie w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi i umiejetnosci
organizacyjne,

WYMAGANIA FORMALNE

Kursy, szkolenia, certyfikaty, Swiadectwa pracy, rekomendacje

UMIEJETNOSCI

KONIECZNE e bardzo dobra znajomo$¢ tematyki funduszy Unii
Europejskiej;

e bardzo dobra znajomos$¢ zasad podejscia typu Leader
oraz problematyki rozwoju obszaréw wiejskich,

e znajomosc¢ przepisow prawnych oraz specyfiki
organizacji pozarzgdowych,

e dobra znajomos¢ specyfiki i problematyki obszaru LGD
Wstega Kociewia,

e znajomosc¢ jednego z jezykdw roboczych Unii
Europejskiej (angielski, niemiecki lub francuski) w
stopniu umozliwiajgcym swobodng komunikacje,

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programow
uzytkowych ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu MS
Office,

POZADANE e  biegta znajomos$¢ jednego z jezykéw roboczych Unii
Europejskiej (angielski, niemiecki lub francuski),

e doswiadczenie w realizacji projektéow spotecznych i
inwestycyjnych z funduszy Unii Europejskiej na obszarze
LGD Wstega Kociewia,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e prawo jazdy kat. B,

SPECJALNE e wysoka kultura osobista,
WYMAGANIA WOBEC e  komunikatywnosg¢,
STANOWISKA e odpowiedzialnosc,

WYMIAR CZASU PRACY
Peten etat

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

e zestaw komputerowy z dostepem do Internetu i drukarki,

2. Srodki tacznosci:
e telefon,
e dostep do faxu,
3. Inne urzadzenia:

e dostep do kserokopiarki,

4. Meble:
e  biurko, fotel,




OPIS STANOWISKA PRACY
| PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
SPECJALISTA DS. FINANSOW | ADMINISTRACJI

Nazwa stanowiska: SPECJALISTA DS. FINANSOW | ADMINISTRACJI

Bezposredni przetozony: Kierownik Biura LGD

Stanowiska podlegte:

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska jest prowadzanie spraw finansowych oraz administracyjnych, w tym obstuga Biura i organéw
LGD Wstega Kociewia.

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadanh:

N
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prowadzenie i archiwizacje dokumentacji merytorycznej i finansowe;j,

prowadzenie spraw administracyjnych, w tym kadrowych,

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych, finansowych i wnioskéw o ptatnosé¢ we wspdtpracy z
biurem rachunkowym/ksiggowg(ym);

doradztwo dla beneficjentow Osi 4 PROW 2007-2013;

udziat w przygotowywaniu projektéw wspotpracy;

przygotowywanie dokumentaciji dla organéw LGD,

bezposrednia wspétpraca z biurem rachunkowym/ksiegowg(ym);

realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika LGD

akres odpowiedzialnosci:

odpowiedzialno$¢ za prawidtowg gospodarke finansowg,
profesjonalng obstuge organéw LGD i beneficjentow,
odpowiedzialno$¢ za prowadzong dokumentacje LGD,

ZAKRES UPRAWNIEN

Specjalista ds. finanséw i administracji posiada uprawnienia do:

kontaktow i wspotpracy z biurem rachunkowym/ksiegowg(ym) w sprawach ksiegowych LGD

osobistych kontaktéw z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie dziatania 4.1 ,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” w ramach PROW 2007-2013 w kwestiach zwigzanych z rozliczaniem projektow,
osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddziatami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedami
Skarbowymi w sprawach wynikajgcych w wykonywanych zadan,

osobistych kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi zadania dla LGD,

inne uprawnienia nadane przez Kierownika Biura, wynikajgce z powierzonych zadan,

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE $rednie / wyzsze

DOSWIADCZENIE e doswiadczenie w realizacji projektéw spotecznych,

e doswiadczenie w prowadzeniu spraw administracyjnych i kadrowych,

WYMAGANIA FORMALNE | Kursy, szkolenia, certyfikaty, $wiadectwa pracy, rekomendacje

UMIEJETNOSCI KONIECZNE e  znajomos¢ tematyki funduszy Unii Europejskiej;

e znajomos$¢ przepiséw prawnych oraz specyfiki
organizacji pozarzgdowych,

e  znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu przepisow
prawno-ksiegowych,

e biegta umiejetnosé obstugi komputera, w tym programoéw
uzytkowych ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu MS
Office,

POZADANE e doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow
spofecznych i inwestycyjnych,

e znajomos$¢ zasad podejscia typu Leader oraz
problematyki rozwoju obszaréw wiejskich,




e znajomosc¢ jednego z jezykéw roboczych Unii
Europejskiej (angielski, niemiecki lub francuski) w
stopniu umozliwiajgcym swobodng komunikacje,

e doswiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku,

SPECJALNE e wysoka kultura osobista,
WYMAGANIA WOBEC e komunikatywnos¢,
STANOWISKA e odpowiedzialnosc,

WYMIAR CZASU PRACY

Peten etat

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

e zestaw komputerowy z dostgpem do Internetu i drukarki,
2. Srodkitgcznosci:

e telefon,

e dostep do faxu,
3. Inne urzadzenia:

e dostep do kserokopiarki,
4. Meble:

e  biurko, fotel,




