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Opis stanowisk, wymagan, obowigzkdéw i odpowiedzialno$ci w Biurze LGD
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Morawskie Wrota” /Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia/

Kierownik Biura

Specjalista ds. wdrazania strategii

Inspektor ds. projektow

Wymagania | 1. wyksztafcenie wyzisze 1. wyksztatcenie wyzsze 1. wyksztatcenie min. Srednie
konieczne: 2. min. 5-letnie doswiadczenie 2. min. 4-letnie doswiadczenie 2. min. 3-letnie doswiadczenie w realizacji
w realizacji i rozliczaniu projektow w realizacji i rozliczaniu projektow i rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE wspdtfinansowanych ze srodkéw UE wspotfinansowanych ze srodkéw UE
3. biegta znajomosc obstugi komputera 3. biegta znajomosc obstugi komputera 3. biegta znajomosc obstugi komputera
4. bardzo dobra znajomosc¢ zasad podejscia 4. bardzo dobra znajomosc zasad podejscia | 4. dobra znajomosc zasad podejscia RLKS
RLKS RLKS 5. ukoriczone kursy/szkolenia z zakresu
5. doswiadczenie w aktywizowaniu 5. wiedza i doswiadczenie w tworzeniu, funduszy europejskich, w tym
mieszkancow wsi realizowaniu i rozliczaniu lokalnych szczegdlnie PROW 2014-2020
6. wiedza i doswiadczenie w tworzeniu, strategii rozwoju
realizowaniu i rozliczaniu lokalnych 6. ukoriczone kursy/szkolenia z zakresu
strategii rozwoju funduszy europejskich, w tym szczegdlnie
7. ukoriczone kursy/szkolenia z zakresu PROW 2014-2020
funduszy europejskich, w tym szczegdlnie
PROW 2014-2020
Wymagania | 1. min. 2-letnie doswiadczenie na stanowisku | 1. dosSwiadczenie na stanowisku 1. wyksztafcenie wyisze
dodatkowe: kierowniczym koordynatora projektéw dobra organizacja czasu pracy
2. dobra organizacja czasu pracy i 2. dobra organizacja czasu pracy 3. komunikatywna znajomosé .
samodzielnosc w podejmowaniu decyzji 3. komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego, angielskiego, niemieckiego lub
3. min. komunikatywna znajomos¢ j. niemieckiego lub francuskiego francuskiego
angielskiego lub niemieckiego lub 4. dyspozycyjnos¢ 4.  dyspozycyjnos¢
francuskiego 5. samodzielnosc¢ i doktadnosc¢ w pracy 5. samodzielnosc¢ i doktadnosc¢ w pracy
4. dyspozycyjnosc
5. znajomos¢ problematyki sektora
spotecznego
Opis Zadaniem Kierownika biura bedzie nadzér nad Zadaniem Specjalisty ds. wdrazZania strategii Zadaniem Inspektora ds. projektow bedzie
stanowiska: | sprawnym funkcjonowaniem biura LGD oraz bedzie nadzor nad prawidtowym wdrazaniem | obstuga beneficjentow w zakresie
organizacjq pracy w biurze a takze Lokalnej Strategii Rozwoju. sktadanych i rozliczanych operacji oraz
prawidtowym wdrazaniem LSR. prowadzenie biezgcych spraw biurowych.
Zakres i 1. Realizacja zadarn okreslonych przez Zarzqd, | 1. Nadzor nad realizacjq LSR, i budzetem 1. Realizacja planu komunikacji LSR w tym
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podziat
obowigzkéw

10.
11.

12.

Prowadzenie biezgcych spraw
Stowarzyszenia, oraz gromadzenie

i udostepnianie informacji

z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
Przygotowywanie materiatow na Walne
Zebranie Cztonkdw i zebrania Zarzqdu
Stowarzyszenia,

Kompletowanie dokumentow ksiegowych
oraz terminowe dostarczanie do biura
rachunkowego i obstuga wyodrebnionych
rachunkéw bankowych na potrzeby
programu PROW

iinnych.

Prowadzenie spraw kadrowych Biura.
Przygotowywanie ofert i umow z
dostawcami oraz dokonywanie biezqcych
zakupow.

Kierowanie dziataniami podejmowanymi
w ramach animacji.

Nadzér nad projektami grantowymi,
wtasnymi i wspotpracy.

Prowadzenie projektdw wtasnych tqcznie z
ich rozliczeniem.

Nadzdr nad monitoringiem i ewaluacjq LSR.
Pomoc w doradztwie, weryfikacji oraz
kontroli wnioskow ztozonych do LGD.
Dziatalnos¢ promocyjna oraz
marketingowa Stowarzyszenia oraz nadzor
nad strongq internetowq

N

9.

Stowarzyszenia w zakresie realizowanych
przedsiewziec.

Realizacja planu komunikacji LSR.
Przygotowanie materiatow i dokumentow
dla cztonkéw Rady zwiqzanych z
rozpatrywanymi operacjami oraz realizacja
wszystkich procedur niezbednych do
prawidfowego przebiegu konkursu.
Biezgcy monitoring wdrazania LSR oraz
ewaluacja LSR.

Pomoc w doradztwie i przygotowaniu
kompletnych wnioskéw w konkursach

ogtaszanych przez LGD
Pomoc w weryfikacji i kontrola wnioskow
zfozonych do LGD.

Dziatania podejmowane w ramach
animacji prowadzonej przez LGD.
Prowadzenie projektow grantowych
tgcznie

zich rozliczeniem.

Pomoc w kontroli grantobiorcow.

10. Dziatalnos¢ promocyjna oraz

marketingowa Stowarzyszenia

11. Prowadzenie strony internetowej

stowarzyszenia

12. Wykonanie innych polecen Kierownika

Biura

9.

informowanie mieszkaricow z obszaru
LGD
o dostepnych srodkach w ramach LSR.

. Doradztwo polegajgce na pomocy w

przygotowaniu kompletnej dokumentacji
na potrzeby ogtaszanych przez LGD
konkursow.

. Weryfikacja wnioskdw zfozonych do LGD

i przygotowywanie umow z
grantobiorcami

. Weryfikacja sprawozdan z grantéw

ztozonych do LGD.

. Kontrola projektow rozliczanych przez

LGD a szczegdlnie grantow.

. Aktualizacja strony internetowej
. Dziatania podejmowane w ramach

animacji prowadzonej przez LGD.

. Utrzymywanie statego kontaktu z

cztonkami Stowarzyszenia.
Pomoc w przygotowaniu zestawien do
wniosku o ptatnos¢

10. Prowadzenie dokumentacji

cztonkowskiej, w tym pobdr sktadki
cztonkowskiej.

11. Pomoc w kompletowaniu dokumentow

ksiegowych Biura i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych.

12.Wykonywanie innych polecen

Kierownika Biura.

Zakres
odpowiedzial
nosci

Realizacja zadarn zgodna z prawem oraz
powierzonym zakresem obowigzkéw;

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci
prowadzenie spraw.

Realizacja zadan zgodna z prawem oraz
powierzonym zakresem obowigzkow;

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci
prowadzenie spraw.

Realizacja zadan zgodna z prawem oraz
powierzonym zakresem obowigzkow;

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej
jakosci prowadzenie spraw.
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