STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
« ZIEMI CHEEMSKIE]”
NIP 5632353043, REGON 060407959 OPIS STANOWISKA PRACY
ul. 11 Listopada 2, pok. 105, 22-100 Chein
tel./fax (82) 549-19-40

Nazwa stanowiska: Kierownik Biura

Stanowisko p(-)dlega: Zarzadowi Stowarzyszenia _
Stanowiska podlegte: Specjalista ds. projektow
Wspdlpracuje z: Specjalista ds. projektéw i Zarzadem
Pelni zastepstwo za: Specjaliste ds. projektow

Jest zastepowany przez: Specjaliste ds. projektow

1. Glowne zadania::

L]

Realizowanie zadan powierzonych przez Zarzad,
Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
Reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz,

Przestrzeganie przepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia, procedur i
regulaminéw organizacyjnych,

Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie dodatkowych $rodkow na realizacje LSR oraz
zadan przewidzianych Statutem przy zachowaniu ,,linii demarkacyjnych” uniemozliwiajacych
podwdjne finansowanie,

Wspotpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej odpowiednimi dla obszaru
Stowarzyszenia,

Koordynacj¢ pracy Biura oraz koordynacjg przeptywu informacji miedzy Biurem a Wiadzami
Stowarzyszenia,

Techniczna obstuga procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
Nadzor nad pracownikami Biura,

Gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dzialania Stowarzyszenia,
Nawigzywanie wspotpracy Stowarzyszenia z podobnymi organizacjami w kraju i zagranica,
Przygotowywanie 1 prowadzenie korespondencii,

Przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkdw, Zebrania Zarzadu oraz Rady
Programowe;j,

Obstugeg Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu i Rady Programowej,

Sporzadzanie protokotow 1 odpisow podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia 1 dorgczanie
ich uprawnionym osobom i instytucjom,

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzgdu Stowarzyszenia,

Nadzor nad przygotowaniem 1 wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
»Ziemi Chehmskiej”,

Udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

Nadzor nad obstuga wnioskow,
Nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

Nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,




° Koordynacj¢ dziatan zwiazanych z aktualizacjq LSR,

e Organizowanie ustug doradczych, szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie,

® Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach, itp. zwiazanych z dziatalnoscia
Stowarzyszenia,

J Nadzor nad budzetem Stowarzyszenia.

2. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien:

J Realizacja zadan zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow
o Podpisywanie biezacej korespondencji,
e Kierowanie praca 1 nadzor nad pracownikami biura,

e Wspoldzialanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich o
dzialalno$ci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

© Podeymowama decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

3. Kwalifikacje wymagane:

e Wyksztalcenie wyzsze

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych
e Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyélnie

° Staz pracy minimum 2 lata

e  Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym

e Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji

e Biegta obstuga komputera i Internetu

© Znajomosc¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami unii europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich.

4. Kwalifikacje pozadane:

e Znajomosc¢ ktoregos z oficjalnych jezykow UE

° Prawo jazdy kat. B

5. Warunki pracy:

¢  Wymiar czasu pracy zgodnie z angazem
o Wynagrodzenie zgodnie z angazem
° Praca przy komputerze

o Praca wymagajaca wyjazdow stuzbowych




STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANL.

_ZIEMI CHELMSKIE)”

NIP 5632353043, REGON 06040799¢
ul, 11 Listopada 2, pok. 105, 22-100 Chelrr OPIS STANOWISKA PRACY
tel./fax (82) 549-19-40

Nazwa stanowiska: | Specjalista ds. projektow

Stanowisko podlega: Kierownikowi Biura 0

Stanowiska podlegte: Nie dotyczy |
Wspodlipracuje z: Kierownikiem biura

Pelni zastepstwo za: Nie dotyczy

Jest zastgpowany przez: Kierownika Biura

1. Glowne zadania::

Realizacj¢ zadan wynikajacych z biezacej pracy Biura,

Obstuge zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia LGD ,,Ziemi Chelmskie;j”,

Przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsigwzigé okreslonych w LSR,

Przygotowanie wnioskow o platnosc,

Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

Koordynowanie projektow wspotpracy,

Sporzadzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z realizacja projektow,

Przeprowadzenie koficowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umowy o pomoc,

Przygotowanie 1 prezentacj¢ informacji na temat operacji,

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwo$ci otrzymania
dofinansowania,

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z realizacja LSR,

Udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu,

Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR.

2. Zakres odpowiedzialnos$ci i uprawnien:

Realizacja zadan zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ przygotowywanej i przechowywanej dokumentacji powstatej w
biurze Stowarzyszenia

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe uzytkowanie powierzonego sprzgtu komputerowego i
oprogramowania

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakoSci prowadzenie spraw,

Ochrona przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowiazki.




3. Kwalifikacje wymagane:

. Wyksztalcenie wyzsze

s Pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z praw publicznych
o Zdolnosc do samodzielnego podejmowania decyzji

° Biegla obstuga komputera 1 Internetu

4. Kwalifikacje pozgdane:

o Mile widziane prawo jazdy kat. B

. Znajomos$¢ przepisoOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich.

!
5. Warunki pracy: |

° Wynagrodzenie zgodnie z angazem
. Praca przy komputerze

o Praca wymagajaca wyjazdow shuzbowych
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