Zalgcznik nr 6 do Lokalnej Strategii Rozwoju

Opis stanowisk

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa DaiatdPodkowa"

Komorka organizacyjna] Biuro Stowarzyszenia LokdBmapa Dziatania "Podkowa"

Stanowisko pracy Koordynator biura

Bezpdredni przetgony | Prezes Zagru

Zakres uprawnien i obowiazkéw

Wymagane kwalifikacje i dodwiadczenia zawodowe.

Konieczne:

1.

Wyksztalcenie wysze (paadane kierunki: ekonomia, zadzanie i marketing

administracja),

2. Bardzo dobra znajondé obstugi komputera i programow biurowych (pakiefi€a)

3. Znajomac¢ problematyki podégia LEADER.

Pozadane:

1. Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy

2. Zdolncici organizacyjne,

3. Znajoma¢ problematyki i déwiadczenie zawodowe w zakresie finansows
projektoéw zesrodkéw UE,

4. Dobra znajom& jednego ¢zyka roboczego Unii Europejskiej

5. Prawo jazdy kat. B

Do zadai stanowiska naley:

1. Nadzor nad przygotowaniem i wdemiem projektow w ramach LGD ,Podkowa”

2. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow iiZddu Stowarzyszenia,

3. Prowadzenie spraw Stowarzyszenia

4. Prowadzenie dziata informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zganych z
obszarem LGD, realizac] SR oraz dziatalnicia LGD;

5. Przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Gabonoraz posiedzenia Zadu i

Rady;

6. Organizacj pracy Rady Stowarzyszenia oceacaj projekty.

Udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkichomfiacji dotyczcych sposobl

przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansoigan

8. Nadzor nad obstugwnioskow;

\nia

I

Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanychetow;




10. Sporzdzeniem informaciji z kontroli dla Zagdu Stowarzyszenia LGD ,,Podkowa”

11.Nadzo6r nad prawidiowstia sprawdzania kcowych rozliczé rzeczowych pod
wzgledem zgodnéci z warunkami Umow o pomoc

12.Przygcie sprawozdania z wykonania projektow pod wdgm rzeczowym

i finansowym;

13.Przygotowanie informacji o nieprawidtowmach stwierdzonych w trakcie kontroli dla

Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Podkowa”;
Zakres uprawnien:
1) Organizacja pracy Biura i przydziat pracy;
2) Przygotowywanie dokumentow i materiatow;
3) Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planuygaowania przedswzieé, planu
realizacji przedswzie¢, planu pfatnéci i harmonogramu realizacji inwestycji w ce
przedi@zenia do zatwierdzenia przez Zaulz
5) Planowanie i koordynacja pracy Biura;
6) Kontrola realizacji planu pracy Biura;
Zakres odpowiedzialndci:
1) Zgodna z powierzonym zakresem obgrkidw realizacja zada

2) Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakbstrona prowadzonych spraw.




