Zatacznik nr 4

OPIS STANOWISKA PRACY

Data zatwierdzenia:
Wersja:

Nazwa stanowiska pracy

Specjalista ds. zarzadzania projektami

Stanowisko bezposredniego przelozonego

Dyrektor Biura LGD PONIDZIE

Stanowiska podlegle

Liczba os6éb podleglych posrednio lub

bezposrednio

Cel istnienia stanowiska pracy:

Pomoc beneficjentom ubiegajacym si¢ o
dofinansowanie projektow. Realizowanie i
rozliczanie grantow

Zakres obowigzkow

Wspotpraca i pomoc w przygotowaniu
wnioskow W ramach prowadzonych
konkurséw grantowych i naboréw
wnioskow, realizowanie powierzonych
grantow lub wybranych operacji w tym
projektow wspotpracy, weryfikacja
wnioskdw, zbieranie informacji o dostgpnych
srodkach pomocowych.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. Planowanie dziatan Tak
2. Biezaca realizacja dziatan Tak
3. Nadzorowanie realizacji dziatan Nie
4. Kierowanie zespotem Nie

Udzielone state pelnomocnictwa: ----------

Wspotpraca i kontakty wewnetrzne

Nazwa stanowisk wspotpracujacych

Cel kontaktow 1 wspolpracy

Dyrektor Biura LGD Ponidzie
Specjalista ds. wdrazania LSR

Biezgca realizacja powierzonych zadan

Wspotpraca i1 kontakty zewnetrzne

Nazwa instytucji wspolpracujacych

Cel kontaktow 1 wspotpracy

Urzad Marszatkowski, organizacje
pozarzadowe, organy administracji
panstwowej i samorzadowej

wymiana informacji, pomoc przy
opracowywaniu i rozliczaniu wnioskow,
zbieranie informacji o dostepnych $rodkach
pomocowych,

Wymagania konieczne

Obywatelstwo

Polskie lub innego panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej




Wyksztatcenie

wyzsze (preferowane ekonomiczne) lub
minimum $rednie ekonomiczne, organizacja i
zarzadzanie, administracja,

Doswiadczenie zawodowe
(Okres w latach i w jakiej dziedzinie)

1 rok praktyki zawodowej

Znajomos$¢ obstugi komputera

Edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

niekaralnosé

stan zdrowia

pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania pozadane

Znajomos¢ przepisow

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

Predyspozycje osobowosciowe

asertywnosc¢ , tatwos¢ podejmowania decyzji,
tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, wysoka
kultura osobista, doktadnos$¢, terminowos¢,
komunikatywno$¢

Doswiadczenie

Doswiadczenie w pracy z projektami
unijnymi, dos§wiadczenie w pozyskiwaniu
funduszy, zarzadzaniu projektami i
rozliczaniu dotacji

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku,

certyfikaty

kursy i szkolenia w zakresie funduszy
unijnych

Dodatkowe kompetencije

Znajomos¢ jezykow obcych

j. niemiecki, francuski lub angielski

Inne umiejetnoscei

Umiejetnos¢ logicznego myslenia,
umiejetnos¢ archiwizowania dokumentow

Wymiar czasu pracy: system pracy - 8 godzinny, jednozmianowy

Powierzony sprzet

1. Zestaw komputerowy z oprogramowaniem:
pakiet biurowy MS Office

data i podpis pracownika

data i podpis przetozonego




