Opis stanowisk pracy

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna | Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Dyrektor Biura

Bezposredni przetozony | Prezes lub Wiceprezes Zarzadu

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1.
2.
3.
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Wyksztatcenie wyzsze

Potwierdzone doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkow unijnych
Minimum piecioletnie do§wiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o $rodki z funduszy
unijnych i rozliczania projektow

Znajomos¢ zatozen Programu Leader

Doswiadczenie w kierowaniu placéwka lub zespotem

Doswiadczenie we wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania

Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych;

Biegla znajomo$¢ oprogramowania MS Office

ymagania pozadane:

Znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finanso6w publicznych
Znajomos¢ j. angielskiego lub innego jezyka roboczego Unii Europejskiej

Kreatywno$¢

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

Komunikatywnos$¢

Kres zadan:

Kierowanie i nadzor nad biezacg praca Stowarzyszenia oraz Biura

Kontrola postepu realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju

Kierowanie i nadzor nad dziataniami RPO 2014-2020 finansowanymi z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.

Kierowanie dziataniami zwigzanymi z aktywizacja lokalnej spoteczno$ci

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad

Udziat w r6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z
dziatalnoscia Stowarzyszenia

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkow

10. Prowadzenie Rejestru Intereséw Cztonkdéw Rady
Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa prace Biura LGD
2. Nadzor nad udostepnianiem informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajacy zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych
3. Odpowiedzialno$¢ za profesjonalng obstuge organow LGD i beneficjentow
4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje i rozliczanie projektow realizowanych przez LGD
5. Odpowiedzialno$¢ za powierzone wyposazenie biura
6. Odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Zarzad LGD
Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania PROW
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura
Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkéow




Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Potwierdzone do§wiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych

Minimum pi¢cioletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o $rodki z funduszy unijnych

i rozliczania projektow

Znajomo$¢ zalozen Programu Leader

Znajomo$¢ zalozen Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020

Dos$wiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen

Dos$wiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych

Doswiadczenie we wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania

Biegta znajomo$¢ oprogramowania MS Office

10 Bardzo dobra organizacja czasu pracy

11. Komunikatywnos¢

Wymagania pozadane:

1. Znajomosc¢ j. angielskiego lub innego jezyka roboczego Unii Europejskiej

2. Znajomosc¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych

3. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finanséw publicznych

Zakres zadan:

1. Kierowanie i nadzoér dziatan zwigzanych z udzielaniem wsparcia w ramach PROW 2014-2020

2. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

3. Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

4. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu zadan

2. Odpowiedzialno$¢ za sprawne wdrazanie projektu
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komoérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania EFS

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkéow

Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze

2. Potwierdzone doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych

Minimum pi¢cioletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o srodki z funduszy unijnych

i rozliczania projektow

Znajomo$¢ zalozen Programu Leader

Znajomos¢ zatozen Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020

Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen

Do$wiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych

Doswiadczenie we wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania

Biegla znajomo$¢ oprogramowania MS Office

Wymaganla pozadane:

1. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzgdowych

2. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finansow publicznych

3. Znajomo$¢ j. angielskiego lub innego jezyka roboczego Unii Europejskiej

4. Bardzo dobra organizacja czasu pracy

5. Komunikatywnos$¢

Zakres zadan:

1. Kierowanie i nadzor nad dziataniami RPO 2014-2020 finansowanymi ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego

2. Wsparcie dzialan w zakresie aktywizacji spotecznosci lokalnej
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3. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

4. Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

5. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan wynikajacych z zakresu zadan

2. Odpowiedzialno$¢ za sprawne wdrazanie projektu

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komoérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Specjalista ds. sprawozdawczoS$ci, monitoringu i ewaluacji
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkéow

Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze

2. Potwierdzone doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych

Minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczania projektow finansowanych z

funduszy unijnych

Znajomo$¢ zatozen Programu Leader

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych

Biegta znajomo$¢ oprogramowania MS Office

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

. Komunikatywnos¢

Wymagania pozadane:

1. Znajomo$¢ zapisoOw Lokalnej Strategii Rozwoju

2. Doswiadczenie we wspolpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania

3. Umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow pisemnych

4. Doswiadczenie w realizacji lub rozliczaniu projektow z EFS

Zakres zadan:

1. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wdrazania LSR oraz dziatalnosci LGD

2. Prowadzenie monitoringu realizacji zadan i wskaznikow ujetych w LSR (sporzadzanie wzorow i
gromadzenie ankiet monitorujacych)

3. Przygotowywanie sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacjag LSR (wnioski o ptatnosc oraz o
przyznanie pomocy)

4. Wprowadzanie danych do PEFS

Dokonywanie ewaluacji zadan ujetych w LSR poprzez przygotowanie raportow okresowych

6. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie rozliczania i sprawozdawczosci projektow oraz doradztwo
pozostale

7. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow

8. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura oraz Koordynatorow

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu zadan

2. Odpowiedzialno$¢ za sprawne wdrazanie projektu
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Asystent biura

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze
2. Biegta znajomo$¢ oprogramowania MS Office




3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy

4. Komunikatywnos$é

Wymagania pozadane:

1. Znajomo$¢ zapisoOw Lokalnej Strategii Rozwoju

2. Znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych

3. Udokumentowane minimum potroczne doswiadczenie w pracy biurowe;j

Zakres zadan:

Prowadzenie sekretariatu oraz korespondencji Biura LGD

Obstuga kancelaryjno-techniczna Organow LGD

Wspolpraca w realizacji dziatan zwigzanymi z aktywizacjg lokalnej spotecznosci
Przygotowywanie dokumentow do prawidtowej rejestracji zdarzen gospodarczych
Wsparcie organizacyjno-techniczne dziatan realizowanych w zakresie wdrazania LSR
Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych na realizacje projektow wspotpracy
Aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Swiadczenie doradztwa pozostatego

10 Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura oraz Koordynatoréw
Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu zadan

2. Odpowiedzialno$¢ za sprawne wdrazanie projektu

©CoNoO~wWNE




