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OPIS STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA LGD ,,CIESZYNSKA KRAINA”

Biezaca obstuge dziatalnosci Stowarzyszenia prowadzi Biuro LGD ,,Cieszynska Kraina”,
zatrudniajace wykwalifikowany gtéwnie pod katem zarzadzania projektami personel. Pracownicy
Biura LGD rekrutowani sg wedlug obowiazujacej w Biurze LGD ,,Cieszynska Kraina” procedury
naboru pracownikow oraz regulaminu naboru. Okreslone sg réwniez wymagania konieczne i
pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy w LGD, pozwalajace na zatrudnienie oséb
gwarantujacych profesjonalng obstuge organow LGD i jej beneficjentow.

Dyrektor Biura

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze;
2. Min. 5-letnie do$§wiadczenie w
realizacji i rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow
UE.
3. Min. komunikatywna
znajomosc¢ j. angielskiego lub
niemieckiego lub francuskiego.
4. Zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.
5. Niekaralnos¢ za przestepstwa
popetione umyslnie.
6. Umiejetnos¢ pracy z grupa,
moderowania i prowadzenia
spotkan.
7. Znajomos¢ specyfiki i
najwazniejszych uwarunkowan
spoteczno-gospodarczych
obszaru, w ktéorym prowadzi
dzialania animacyjne.

Wymagania pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze
ekonomiczne, prawnicze,
administracyjne.

2. Min. 2-letnie do$wiadczenie na
stanowisku kierowniczym.

3. Miejsce zamieszkania, pracy,

dziatalnos$ci na obszarze LGD.

. Dyspozycyjnos¢.

. Dobra organizacja czasu pracy i
samodzielnos¢ w
podejmowaniu decyzji.

6. Dobra znajomo$¢ obstugi

komputera.
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Specjalista ds. projektéw

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. 2-letnie doswiadczenie w
realizacji i rozliczaniu
projektow wspotfinansowanych
ze §rodkow UE.
3. Komunikatywna znajomos¢
j. angielskiego, niemieckiego
lub francuskiego.
4. Zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.
5. Niekaralnos¢ za
przestepstwa popelnione
umyslnie.
6. Umiejetnos¢ pracy z grupa,
moderowania i prowadzenia
spotkan.
7. Znajomos¢ specyfiki i
najwazniejszych uwarunkowan
spoteczno-gospodarczych
obszaru, w ktorym prowadzi
dziatania animacyjne.

Wymagania pozadane:

1. Miejsce zamieszkania, pracy,
dziatalno$ci na obszarze LGD.
2. Daobra organizacja czasu
pracy.

3. Dyspozycyjnosé.

4. Dobra znajomo$¢ obstugi
komputera.

Specjalista ds. wspotpracy i
animacji spotecznosci
lokalnej
Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Komunikatywna znajomos¢ j.
angielskiego, niemieckiego lub
francuskiego.
3. Zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.
4. Niekaralno$¢ za
przestepstwa popelnione
umyslnie.
5. Umiejetno$¢ pracy z grupa,
moderowania i prowadzenia
spotkan.
6. Znajomos¢ specyfiki i
najwazniejszych uwarunkowan
spoteczno-gospodarczych
obszaru, w ktorym prowadzi
dzialania animacyjne.
7. Do$wiadczenie pracy na
podobnym stanowisku.

Wymagania pozadane:

1. Miejsce zamieszkania, pracy,
dziatalno$ci na obszarze LGD.
2. Dobra organizacja czasu
pracy.

3. Dyspozycyjnos¢.

4. Dobra znajomo$¢ obstugi
komputera.

5. Komunikatywno$¢ i
otwarto$¢ z kontaktach
miedzyludzkich.

6. Kreatywnos$¢ w
podejmowaniu dziatan
animacyjnych.
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Wspieranie wigczenia spotecznego, ograniczenie ubéstwa i promowanie rozwoju gospodarczego na obszarach
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Opis stanowiska:

1. Kierowanie dziatalno$cig Biura
LGD.

. Reprezentowanie Biura LGD.

3. Wykonywanie zadan
powierzanych przez Zarzad,
Rade i Walne Zebranie
Cztonkow.

4. Udziat w targach, imprezach w
kraju i za granica, na ktérych
prezentuje i promuje Swoja
dziatalnos¢ Stowarzyszenie.

N

Zakres i podzial obowiazkow:

1. Kierowanie dziatalno$cig Biura
LGD.

2. Wykonuje zadania w zakresie
animacji lokalnej i wspotpracy.

3. Wykonywanie zadan
powierzanych przez Zarzad,
Radg i Walne Zebranie
Cztonkow.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Przyjmuje na siebie pelng
odpowiedzialno§¢ w zakresie
podejmowanych przez siebie
decyzji dotyczacych
funkcjonowania LGD.

Opis stanowiska:

1.0bstuga beneficjentow, w
tym pomoc w
przygotowywaniu
dokumentacji wnioskoéw
projektowych.

2. Sledzenie zmian prawnych z
zakresu pozyskiwania $rodkow
z PROW, RPO WSL.

3. Przygotowywanie
(skonsolidowanych)
sprawozdan, badan oraz
raportow w ramach wdrazania
LSR.

4. Udziat w targach, imprezach
w Kraju i za granica, na ktorych
prezentuje i promuje swoja
dziatalno$¢ Stowarzyszenie

Zakres i podzial obowigzkow:

1. Obstuga beneficjentow, w
tym pomoc
W przygotowywaniu
dokumentacji wnioskow
projektowych..

2. Wykonuje zadania w
zakresie animacji lokalnej i
wspoOtpracy.

3. Wykonuje swa prace w
oparciu o statut
Stowarzyszenia, uchwaty
Walnego Zebrania Cztonkoéw
Stowarzyszenia, uchwaty
Zarzadu Stowarzyszenia oraz
regulamin Biura.

4. Wykonywanie innych
polecen Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢
w zakresie podejmowanych
przez siebie decyzji
dotyczacych obstugi

Opis stanowiska:

1. Obstuga beneficjentow, w
tym pomoc w przygotowywaniu
dokumentacji wnioskow
projektowych.

2.Udziat w targach, imprezach
w kraju i za granica, na ktorych
prezentuje i promuje swoja
dziatalno$¢ Stowarzyszenie.

3. Nawigzywanie kontaktow w
gminach cztonkowskich LGD w
celu prowadzenia animacji
spotecznosci lokalnej.

4. Nawigzywanie kontaktow z
innymi LGD w celu nawigzania
wspoOltpracy.

Zakres i podzial obowiazkow:

1.0bstuga beneficjentow, w
tym pomoc
W przygotowywaniu
dokumentacji wnioskow
projektowych.
2.Wykonuje zadania w zakresie
animacji lokalnej i wspotpracy.
3. Wykonuje swa prace w
oparciu o statut Stowarzyszenia,
uchwaty Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia,
uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia oraz regulamin
Biura.
4.Wykonywanie innych polecen
Dyrektora Biura.
5. Nawigzywanie kontaktow w
gminach cztonkowskich LGD i
prowadzenie animacji
spotecznosci lokalne;.
6. Nawigzywanie kontaktow z
innymi LGD i prowadzenie
wspotpracy.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1.Przyjmuje na siebie
odpowiedzialno$¢

w zakresie podejmowanych
przez siebie decyzji
dotyczacych obstugi
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2. Odpowiedzialno$¢ za prace beneficjentow beneficjentow
Biura LGD. i przygotowywanych i przygotowywanych
projektéw projektéw
o dofinansowanie. o dofinansowanie oraz

prowadzenia animacji
spotecznosci lokalnej,
wspoOlpracy.

Szczegdlowy opis Stanowisk znajdujacych si¢ w biurze LGD wraz z zakresem odpowiedzialno$ci
zostat opisany w Regulaminie pracy biura.

Dla zapewnienia spelnienia tych wymagan LGD wdrozy zgodna z w/w opisem procedur¢ naboru
nowych pracownikéw do biura LGD. Osoby obecnie zatrudnione w biurze LGD spetniajg wszystkie
wymienione wyzej wymagania.

Ponadto w biurze Stowarzyszenia moga by¢ takze zatrudnione inne osoby w szczegdlno$ci specjaliSci
ds. wspotpracy, promocji i informacji.

1. Pracownicy biura w ramach swoich obowigzkéw wykonujg zadania w zakresie animacji lokalnej i
wspoltpracy. W celu weryfikacji stopnia realizacji tych zadan stosuje si¢ regularnie, nie rzadziej niz raz
do roku, monitoring zadan wykonywanych w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy. Monitoring ten
obejmuje co najmniej:

a) spotkania animacyjne - spotkania z przedstawicielami réznych grup spotecznych, réznych sektoréw
lub réznych regionow;

b) dialog obywatelski - w tym konsultacje spoteczne, jako niezbg¢dnego elementu wspotpracy
samorzadu i mieszkancow, a czesto tez biznesu i spotecznosci lokalnej;

¢) sieci wspolpracy lokalnych podmiotow w celu rozwoju przedsigbiorstw spotecznych i ekonomii
spolecznej;

d) wymiang informacji nt. zmieniajacych si¢ przepiséw prawa dotyczacych podmiotéw ekonomii
spotecznej;

e) utatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania si¢ mieszkancow i tworzonych przez
nich grup i $rodowisk,

f) wyszukiwanie i wspieranie liderow lokalnych.

2. W ramach zadania w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy pracownicy biura angazujg si¢ w
roznorodne dziatania prowadzone na poziomie lokalnym i regionalnym, dotyczace integracji
spolecznej, rozwoju gospodarczego, przedsigbiorczosci i rozwoju lokalnego.
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