Lokalna Grupa Dzialania Zalacznik nr 1do uchwaly nr 62025 z dnia 08.04.2025

PONIDZIE
98-400 Pinczow, ul. 3 Maja 10
tel. 41 373 38 60
NTP- 662 179 09 12

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy

Asystent ds. obstugi biura

Stanowisko bezposredniego
przelozonego

Dyrektor biura LGD PONIDZIE

Stanowiska podlegle

Liczba osob podleglych posrednio lub
bezposrednio

Cel istnienia stanowiska pracy:

biezace prowadzenie biura zgodnie z
obowiazujacymi w tvym zakresie przepisami prawa

Zakres obowiazkow

gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu
dzialalnosci Stowarzyszenia. przygotowywanie
materialéw na Walne Zebranie Czlonkow,
posiedzenia Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady.
obstuga Walnego Zebrania Czlonkow,
prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania
Cztonkow. Zarzadu i Rady.

sporzadzanie syntetyvcznych protokoléw z zebran
Zarzadu, pomoc beneficjentom ubiegajacym si¢ o
dofinansowanie projektéw, prowadzenie szkolen,
imprez. wnioski 0 przyznanie pomocy .wnioski o
platnos¢

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. Planowanie dzialan Tak
2. Biezaca realizacja dzialan Tak
3. Nadzorowanie realizacji dzialan Nie
4. Kierowanie zespolem Nie

Udzielone stale pelnomocnictwa: ----------

Wspolpraca i kontakty wewnetrzne

Nazwa stanowisk wspolpracujacych

Cel kontaktow i wspélpracy

Zakres uprawnien

1. Planowanie dziatan Tak

2. Biezaca realizacja dzialan Tak

3. Nadzorowanie realizacji dziatan Nie

4. Kierowanie zespolem Nie

Dyrektor Biura LGD PONIDZIE Biezace prowadzenie biura
Asystent ds. obslugi biura

Wspolpraca i kontakty zewnetrzne

Nazwa instytucji wspolpracujacych

Cel kontaktow i wspolpracy




Urzad Marszatkowski, ZUS. Urzad
Skarbowy. Bank. Jednostki Samorzadu
Terytorialnego, organizacje

dokumentacja biura, wnioski o platnosé. wnioski o
przyznanie pomocy

pozarzadowe

Wymagania konieczne

Obywatelstwo Polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej

Wyksztalcenie Srednie

Doswiadczenie zawodowe

5 miesigcy pracy/stazu

Znajomos¢ obslugi komputera

Edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,

stan zdrowia

pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania pozadane

Znajomos¢ przepisow

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Ustawy Prawo o Stowarzyszeniach, Ustaw i
rozporzadzen w zakresie dzialania ..wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER™

Predyspozycje osobowosciowe

asertywnosc . fatwos¢ podejmowania decyzji.
fatwos¢ nawiazywania kontaktow, wysoka kultura
osobista, doktadnos¢. terminowosé,
komunikatywnos¢, skrupulatnosé. cierpliwosé

Doswiadczenie

doswiadczenie w obstudze administracji biura

Dodatkowe

niekaralnosé

Inne umiejetnosci

Umiejetnos¢ logicznego myslenia, umiejetnosé
archiwizowania dokumentow

Wymiar czasu pracy: system pracy - 4 godzinny. jednozmianowy lub 8 godzinny

Powierzony sprzet

1. Zestaw Komputerowy z
oprogramowaniem: pakiet biurowy MS Office

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

data i podpis pracownika

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

data i podpis przelozonego

PREZES ZADU

mgr inz. Béatd Kita




