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Zatacznik nr 1 do Procedurunaboru pracownikow
Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu” — Lokalna Grupa Dziatania

(Zalacznik nr 13 DO WNIOSKU O WYBOR STRATEGII
ROZWOJU LOKALNEGO KIEROWANEGO PRZEZ SPOLECZNOSC)

Opis stanowiska pracy

Nazwa LGD OPIS STANOWISKA PRACY

Stowarzyszenie ,,Kraina

Sanu” — Lokalna Grupa Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu” - LGD

Dzialania

Nazwisko i imi¢ pracownika Anna Machata

Stanowisko bezposredniego Prezes

przelozonego

Stanowiska podlegle Specjalista ds. Funduszy Unijnych

Specjalista ds. Informacji i Promocji

Ksiggowy

Liczba 0s6b bezposrednio lub 3

posrednio podlegajacych

CEL STANOWISKA

Dyrektor Biura sprawuje pieczg nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia , spelnia swoje obowiazki ze

starannoscia przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego
Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) Wykonywanie zadan przewidzianych Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udzialem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz.
U. 22015 1. poz. 349), ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spolecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378) oraz wydanymi Rozporzadzeniami Ministra Rolnictwa i
Rozwoju Wsi.

2) Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie przewidzianym dla Biura.

3) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

4) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

5) Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

6) Gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

7) Wydawanie wewngtrznych materiatow informacyjnych i prmocyjnych zwiazanych z realizacja
LSR i dziatalnoscia LGD,

8) Przygotowywanie materialéw na posiedzenie Zarzadu Stowarzyszenia, Walnego Zebrania
Cztonkow,

9) Kompleksowa obstuga potencjalnych beneficjentow

10) Przyjmowanie wnioskoéw

11) Wspoélpraca z ksiegowa,

12) Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramch LSR

13) Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i czlonkéw Stowarzyszenia,

14) Opracowywanie planéw pracy,szkoleti, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

15) Prowadzenie korespondencji,

16) Udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwiazanych z
dzialalnoécig Stowarzyszenia,

17) Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

18) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub

naprawy.

ZAKRES UPRAWNIEN
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezacej korespondenciji,
4) podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym (lacznie z ksiggowym

Biura),
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5) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
6) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dzialalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) organizowania konferencji prasowej,

8) koordynowania sprawami funkcjonowania zespoléw problemowych,
9) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla

innych organow.

10) Obstuga projektéw grantowych

11) Monitoring ewaluacja projektéw grantowych
12) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe

WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wyksztalcenie

Wyzsze Magisterskie

i

Doswiadczenie

Posiada znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz  wszystkich dokumentéw  (ustaw,
rozporzadzeni, wzoré6w wnioskow itp.) zwigzanych z
realizacja PROW, a w szczegolnosei Osi 3 i 4 oraz zasad
funkcjonowania stowarzyszen,

Posiada umiej¢tno$é przygotowania wnioskéw w tym
opracowania matrycy logicznej ibudzetu projektu oraz
zasad zarzadzania projektami,

Posiada znajomos$¢ programéw komputerowych (Word,
Excel, Power Point) w stopniu pozwalajacym na
swobodne wykorzystanie,

Posiada doswiadczenie zawodowe w obszarze zwiazanym
z zarzadzaniem projektami finansowanymi ze Srodkow
pomocowych,

Wymagania formalne

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty

Umiejetnosci

ll

1. znajomosé¢ jezyka obcego

j. obcy poziom
1. | Jezyk angielski Dobry
2. | Jezyk niemiecki Dobry
3.

-~

2. znajomos¢ obstugi
komputera

3. dodatkowe kompetencje

Dobra znajomos$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia
Rozwoju (jego specyfiki, przemian zachodzacych w
ostatnich latach, szans i zagrozen dla rozwoju
poszczegblnych miejscowosci obszaru 1 organizacji
pozarzadowych dzialajacych na tym terenie),
Doswiadczenie w zakresie aplikowania o $rodki UE,
Umiejetnoscei interpersonalne,

Umiejetnos¢ i doswiadezenie w prowadzeniu negocjacji,
Doswiadczenie w zakresie wystapien publicznych,
Umiejetno$¢ korzystania z technik teleinformatycznych.

4. inne

Posiadaé prawojazdy kat B oraz wiasny samochdd




Zatacznik nr 1 do Proceduru naboru pracownikow
Stowarzyszenia ,Kraina Sanu” — Lokalna Grupa Dzialania

Wymiar czasu pracy

e

...................................................

' _ : P CTPSPPCC sy et
Data i podpis pracownika Datai podpis prze?oionego
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(Zalgcznik nr 13 DO WNIOSKU O WYBOR STRATEGII
ROZWOJU LOKALNEGO KIEROWANEGO PRZEZ SPOLECZNOSC)
Opis stanowiska pracy
Nazwa LGD OPIS STANOWISKA PRACY
Stowarzyszenie ,,Kraina
Sanu” — Lokalna Grupa Specjalista Ds . Funduszy Unijnych
Dzialania
Nazwisko i imi¢ pracownika Agnieszka Lasek
Stanowisko bezposredniego Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu” - LGD
przetozonego
Stanowiska podlegte i
| Liczba 0séb bezposrednio lub -
posrednio podlegajacych

CEL STANOWISKA
Specjalista ds. funduszy unijnych jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych

beneficjentow w zakresie programow dotacyjnych UE, przygotowanie projektow w ramach funduszy UE

oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektow

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1)
2)
3)

4)

8)
9)

doradztwo unijne dla mieszkancéw terenu LSR,

monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE,

monitorowanie i ewaluacja realizacji LSR,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektéw Stowarzyszenia z
PROW oraz z innych programéw

realizacja projektéw Stowarzyszenia

prowadzenie promocji Stowarzyszenia

Wspolpraca ze specjalista ds. Promocji iinformacji , w tym wzajemne uzupehianie si¢ w zakresie
realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe

Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR

10) Koordynowanie projektéw wspdtprac.

11

12

) Obstuga naboru wnioskow skladanych w ramach realizacji LSR
) Przygotowania wnioskéw w tym opracowania matrycy logicznej i budzetu projektu.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wyksztatcenie

Wyzsze Magisterskie

Doswiadczenie a) Posiada wyksztalcenie wyzsze,

b) Posiada znajomos$¢ Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz wszystkich dokumentéw (ustaw,
rozporzadzen, wzordw wnioskow itp.) zwigzanych z
realizacja PROW,

¢) Posiada umiejetno$¢ przygotowania wnioskow o
dofinansowania , w tym opracowania matrycy logicznej
i budzetu projektu,

d) Posiada umiejetnos¢ przygotowania wnioskéw o platnosé

e) Posiada znajomo$é programéw komputerowych (Word.
Excel, Power Point) w stopniu pozwalajacym na
swobodne wykorzystanie,

f) Umiejetnosci interpersonalne
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g) Umiejetnos¢ przygotowania i prowadzenia prezentacji.

Wymagania formalne Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty
Umiejetnosci
1. znajomos¢ jezyka obcego j. obcy poziom
1. | Jezyk angielski Dobry
25
2. znajomos¢ obstugi
komputera
3. dodatkowe kompetencje a) Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia
Rozwoju (jego specyfiki, przemian zachodzacych w
ostatnich latach, szans i =zagrozen dla rozwoju
poszczegblnych miejscowosci obszaru 1 organizacji
pozarzadowych dziatajacych na tym terenie),
b) Doswiadczenie w zakresie aplikowania o $rodki UE,
¢) Umiejetnosci interpersonalne,
d) Umiejetno$¢ i doswiadczenie w prowadzeniu negocjacji,
¢) Doswiadczenie w zakresie wystapief publicznych,
f) Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych.
e
4. inne /Posiada¢ prawojazdy kat B oraz wihasny samochod

Wymiar czasu pracy 5k bl

04,01. 20051 Hasek

........................................................

Data i podpis pracownika Data i podpis przetozonego
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nr 13 DO WNIOSKU O WYBOR STRATEGII
LOKALNEGO KIEROWANEGO PRZEZ SPOLECZNOSC)

Opis stanowiska pracy

Nazwa LGD OPIS STANOWISKA PRACY
Stowarzyszenie ,,Kraina

Sanu” — Lokalna Grupa Specjalista Ds . Promocji i Informacji
Dzialania

Nazwisko i imi¢ pracownika X

Stanowisko bezposredniego Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,.Kraina Sanu” - LGD
przetozonego

Stanowiska podlegle -

Liczba 0s6b bezposrednio lub -

posrednio podlegajacych

CEL STANOWISKA

Specjalista ds. promocji i informacji jest odpowiedzialny za promocjg i informacje na temat
realizowanych projektoéw oraz samego Stowarzyszenia. Do obowiazkéw specjalisty ds. promocji i
informacji nalezy wykonywanie zadan okreslonych ponizej oraz innych zadan zleconych dodatkowo przez
Dyrektora badZ Prezesa Zarzadu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Specjalista ds. promocji i informacji odpowiada za nalezyta realizacjg zadan zwiazanych z wdrazaniem
LSR oraz funkcjonowaniem LGD zgodnie z programem PROW 2014-2020 a takze w zakresie czynnosci

posiada:

1) Organizowanie spotka i konferencji,

2) Opracowywanie tresci merytorycznej materiatlow promocyjnych i informacyjnych
(opracowywanie folderéw, plakatow, ulotek, prezentacji mulimedialnych, zbieranie
materiatéw do biuletynu informacyjnego) ,

3) Obsluga mieszkancéw udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i
sktadanych postulatéw przez mieszkancow a dotyczacych wdrazania LSR,

4) Obstuga posiedzen organow statutowych LGD ,

5) Udziela informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu

6) Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjno- kultorowych oraz aktywizacyjnych
zwiazanch z obszarem LGD , realizacja LSR oraz dziallnoscia biura,

7) Aktualizacja strony www. kraina sanu.pl,

8) Inne wynikajace z biezacej dziatalnosci Biura LGD ,

9) Wspodtpraca ze specjalista ds. funduszy unijnych, w tym wzajemne uzupelnianie si¢ w
zakresie realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia.

10) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe

11) Animacja lokalnej spotecznosci do wspdlnych dziatan

12) Rekrutacja beneficjentéw do projektow.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wyksztalcenie

Wyzsze Magisterskie

Doswiadczenie a) Posiada wyksztalcenie wyzsze,

b) Posiada znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz wszystkich dokumentéw (ustaw,
rozporzadzen, wzoréw wnioskow itp.) zwigzanych z
realizacja PROW,

¢) Umiejetnosci interpersonalne,
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d)
e)

g)
h)

i)

i)
k)

Umiejetnos¢ przygotowania i prowadzenia prezentacii.

Dobra znajomos¢ obszaru objetego Lokalng Strategia
Rozwoju (jego specyfiki, przemian zachodzacych w
ostatnich latach, szans i zagrozen dla rozwoju
poszezegblnych miejscowosci obszaru i organizacji
pozarzadowych dzialajacych na tym terenie),

Posiada znajomos¢ programéw komputerowych (Word,
Excel, Power Point) w stopniu pozwalajacym na
swobodne wykorzystanie, ponadto grafiki komputerowe;.
Umiejetnoéci interpersonalne,

Wsolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
Umiejgtnosci/doswiadezenie w prowadzeniu akcji
promocyjnych.

Znajomos¢ procedur mediacji srodowiskowych.

Praktyka w aktywizowaniu spotecznosci lokalnej

Wymagania formalne

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty

Umiejetnosci
1. znajomos¢ jezyka obcego j. obcy poziom
1. | Jezyk angielski Dobry
2
3
2. znajomos¢ obstugi
komputera
3. dodatkowe kompetencje a) Dobra znajomos$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia

Rozwoju (jego specyfiki, przemian zachodzacych w
ostatnich latach, szans 1 zagrozen dla rozwoju
poszczegOlnych miejscowosci obszaru i organizacji
pozarzadowych dzialajacych na tym terenie),
Doswiadczenie w zakresie aplikowania o srodki UE,

Umiejetnoscei interpersonalne,

Umiejetnos¢ 1 doswiadczenie w prowadzeniu negocjacii,
Doswiadczenie w zakresie wystapien publicznych,
Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych.

4, inne

Posiada¢ prawojazdy kat B oraz wlasny samochod

Wymiar czasu pracy

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego




