Zatacznik nr 21

Opis warunkow technicznych i lokalowych Biura LGD

W celu sprawnego funkcjonowania LGD powotfano Biuro Pogodrzanskiego Stowarzyszenia
Rozwoju, ktére stanowi¢ bedzie zaplecze administracyjne dla Stowarzyszenia, Zarzagdu, Rady
oraz Komisji Rewizyjne;j.

Biuro Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju miesci sie w Tuchowie, pod adresem:
ul. Chopina 10, 33-170 Tuchéw

tel./fax: 14 652 44 04

www.psr.tuchow.pl

e-mail: pogostoro@interia.pl

Biuro czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8.00 do 16.00

Biuro petni réwniez funkcje punktu kontaktowego i doradczego dla podmiotdw, instytucji
i 0s6b fizycznych z terenu dziatania LGD. Liczba zatrudnionych oséb oraz ich kwalifikacje
i doswiadczenie bedg dostosowane do zadan, jakie bedzie petnita LGD. Proponuje sie, aby
w biurze zatrudnione byly minimum 3 osoby o wysokich kwalifikacjach i doswiadczeniu
w pracy administracyjnej oraz biurowej. Waznym kryterium rekrutacji bedzie doswiadczenie
W pracy w ramach organizacji pozarzadowych oraz doswiadczenie i wiedza na temat
realizacji projektéw.

Do biura LGD bedg sptywaé wnioski na operacje dotyczace dziatarn Osi 4 PROW 2007-2013,
stad tez potrzebg jest gwarancja odpowiedniego obiegu dokumentow oraz bezpieczenstwo
danych beneficjentdw. Procedury, ktére bedzie stosowato Pogdrzanskie Stowarzyszenie
Rozwoju w tym zakresie, zostaty opisane w Lokalnej Strategii Rozwoju - Planowane dziatania
/ przedsiewziecia / operacje realizowane przez LGD w ramach innych programéw
wdrazanych na obszarze LSR. Oprdcz tych procedur zastosowanie znajdg przepisy prawa
wynikajgce z wytycznych Programéw Operacyjnych i PROW 2007-2013 oraz z zakresu
ochrony danych osobowych.

Dla wiekszej przejrzystosci oraz sprawnosci dziatania Pogdrzanskie Stowarzyszenie Rozwoju
przygotowato tzw. procedure naboru pracownikéw do LGD.

Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez
czynnosci nawigzania stosunku pracy w tym miedzy innymi sposéb ogtoszenia oraz kryteria
oceny kandydatow.

Za zatrudnienie pracownikdéw biura odpowiada Zarzad LGD, ktoéry pierwszg rekrutacje
przeprowadza w oparciu o wstepng ocene przysztej sytuacji LGD, a w okresie pdzniejszym
przy rekrutacji pracownikéw uwzglednia potrzeby i problemy przedstawione przez Dyrektora
Biura LGD. W przypadku nowotworzonych stanowisk konieczna jest analiza skutkow
finansowych wynikajgcych ze zwiekszenia zatrudnienia. Analize sporzadza Dyrektor Biura
W porozumieniu z Ksiegowym i przedstawia ja Zarzgdowi.



Podstawowe proponowane zatrudnienie w biurze LGD to Dyrektor/Dyrektorka Biura,
Asystent/Asystentka Dyrektora, Ksiegowy/Ksiegowa.

Mozliwe jest rowniez zatrudnienie:

- Koordynatora ds. wdrazania LSR

- Specjalisty ds. promociji

W przypadku Dyrektora/Dyrektorki Biura i Asystenta/Asystentki Dyrektora planuje sie

zatrudnienie na petny etat, w przypadku pozostatych stanowisk zatrudnienie na umowe
zlecenie lub cze$é etatu.

Proponowane wymagania:

Dyrektor/ Dyrektorka Biura LGD:

- preferowane wyksztatcenie wyisze,
- doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu projektami.

Preferowane dodatkowe umiejetnosci:

- doswiadczenie na stanowiskach kierowniczych (min. 2 lata),

- znajomosc jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym komunikacje,

- prawo jazdy kat. B,

- znajomosc¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci podejscia Leader.

Asystent/Asystentka Dyrektora:

- wyksztatcenie min. srednie,
- prawo jazdy kat. B,

Preferowane dodatkowe umiejetnosci:

- znajomos¢ jednego z jezykéw urzedowych UE na poziomie komunikacyjnym,
- doswiadczenie w pracy o podobnych charakterze,
- znajomosc¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegélnosci podejscia Leader.

W pierwszym naborze poszukiwane bedg osoby zwigzane z obszarem dziatania LGD, w razie
problemdw z pozyskaniem kandydatéw o odpowiednich kwalifikacjach ogtoszenia zostang
rozpowszechnione na terenie powiatu tarnowskiego i powiatéw sgsiednich.

Podanie do publicznej wiadomosci wyniku naboru upowszechnia sie nie pdzniej niz w
terminie do 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakoriczenia procedury
naboru. W przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
powyzsza informacja winna by¢ zamieszczona na stronie internetowej Pogdrzanskiego
Stowarzyszenia Rozwoju. W przypadku zakonczenia procedury rekrutacyjnej bez wytonienia
kandydata na pracownika, proponuje sie dopuszczenie do zatrudnienia osoby z podobnymi
umiejetnosciami na okres prébny do 3 miesiecy, po wczedniej przeprowadzonej rozmowie
kwalifikacyjnej.



Opisy stanowisk personelu Biura LGD

Zakres obowigzkéw Dyrektora/Dyrektorki Biura:

- zarzadzanie biezgcymi pracami biura LGD,

- okreslanie zadan asystentowi i pracownikowi biurowemu,

- organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzadu oraz realizacja polecen Zarzadu,

- organizacja i udziat w posiedzeniach Rady oraz realizacja decyzji Rady,

- przygotowywanie dokumentdw aplikacyjnych do programdw i funduszy,

- informowanie Cztonkéw i Partneréw LGD o biezacych dziataniach LGD m.in. poprzez
organizacje spotkan i szkolen,

- uzupetnianie dziatan Zarzadu,

- opracowywanie planéw rocznych i wieloletnich rzeczowo — finansowych.

Zakres obowigzkéw Asystenta/Asystentki dyrektora:

- prowadzenie biezgcej pracy biura,

- przyjmowanie i obstuga klientéw biura,

- przyjmowanie i rejestracja wnioskéw aplikacyjnych beneficjentéw,
- obstuga korespondenc;ji,

- aktualizacja strony internetowej,

- organizowanie informacji i promocji,

- prowadzenie spraw kadrowych.

Zakres obowigzkéw Ksiegowego:

- prowadzenie spraw ksiegowych i kadrowych LGD,

- opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych, rocznych

- wspotudziat w opracowywaniu plandéw rzeczowo - finansowych

- opracowywanie sprawozdan finansowych miesiecznych i kwartalnych.

Zakres obowigzkéw Koordynatora ds. wdrazania LSR:

- koordynowanie pracy LGD w zakresie wdrazania LSR w tym pomiedzy Cztonkami PSR,
stowarzyszeniami, organizacjami i instytucjami oraz gminami wchodzacymi w sktad obszaru
LSR,

- biezgca analiza realizacji LSR, monitoring wskaznikow,

- opracowywanie miesiecznych raportdw o stanie realizacji LSR

- opracowywanie miesiecznych raportdw na podstawie informacji o obszarze.

Zakres obowigzkow Specjalisty ds. promociji:

- realizacja zadan z zakresu promocji i realizacji wydarzen promocyjnych wynikajacych z
umowy na funkcjonowanie LGD,

- koordynacja pracy biura i Zarzadu w zakresie promocji,

- organizacja wydarzen promocyjnych i ich realizacja,

- opracowywanie miesiecznych raportdw inwentaryzacyjnych zasobow kulturowo-
turystycznych



Zatacznik nr 22

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
POGORZANSKIEGO STOWARZYSZENIA ROZWOJU

I. Przepisy ogodlne

81
Pracownicy Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju sg zatrudniani na podstawie umowy
o prace.

Il. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy

§2

Pracownikiem Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju moze by¢ osoba, ktoéra:

e posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e nie jest cztonkiem Rady Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju.

§3

Pracownikiem Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju moze by¢ osoba, ktéra spetnia
wymagania okreslone w § 2 oraz dodatkowo:

e posiada co najmniej wyksztatcenie srednie.
§4

Pracownikiem Pogodrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju zatrudnionym na kierowniczym
stanowisku moze by¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone § 2 oraz dodatkowo:

e posiada tacznie co najmniej dwuletni staz pracy,
e posiada wyksztatcenie wyzsze.

§5

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska, w tym na kierownicze stanowiska, jest otwarty
i konkurencyjny. Nabér kandydatéw organizuje Prezes Pogodrzanskiego Stowarzyszenia

Rozwoiju.



Ogtoszenie o stanowisku oraz naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie na
stronie internetowe] Pogodrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju, na tablicy informacyjnej
w siedzibie Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju oraz w lokalnej prasie.

Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju,

2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre sg dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw.

Termin do sktadania dokumentdéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 14 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie internetowej Pogdérzanskiego
Stowarzyszenia Rozwoju, na tablicy informacyjnej w siedzibie Pogodrzanskiego
Stowarzyszenia Rozwoju oraz w lokalnej prasie.

W celach rekrutacyjnych przewiduje sie wspétprace z funkcjonujacymi w regionie uczelniami

wyzszymi.

§6

Sporzadza sie protokét przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug

spetniania przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

3) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej Pogdrzanskiego

Stowarzyszenia Rozwoju w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo



zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia

zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata,

4) uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata na stanowisko — w przypadku gdy nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

W przypadku wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikdéw spetniajgcych okreslone
wymagania Pogodrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju, decyzje o zatrudnieniu osoby, ktorej
kwalifikacje uznane zostaly za wystarczajgce do pracy na danym stanowisku pracy,

podejmuje Zarzad Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju.

§7

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposréd najlepszych kandydatdw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy §6

stosuje sie odpowiednio.

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia lub stosunku powinowactwa pierwszego stopnia i przysposobienia, opieki lub
kurateli - nie moga by¢ zatrudnieni w Pogdrzanskim Stowarzyszeniu Rozwoju, jezeli

powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezpos$redniej podlegtosci stuzbowej.

lll. Obowiazki i prawa pracownika

§8

Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy dbato$s¢ o wykonywanie zadan oraz
o srodki, jakimi dysponuje Pogérzanskie Stowarzyszenie Rozwoju.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,



2) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

Do obowigzkdéw pracownika nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

Pracownikowi Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju nie wolno wykonywaé polecen,
ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby

niepowetowanymi stratami.

§9

1. Pracownik Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego. Ocena jest sporzadzana

co najmniej raz na dwa lata.

2. Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie sie przez pracownika z
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy. Ocene

niezwtocznie dorecza sie pracownikowi.

3. Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie w ciggu 7 dni od jej doreczenia

do Zarzadu Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju.

Po doreczeniu pracownikowi ujemnej okresowej oceny kwalifikacyjnej, potwierdzonej ponowna
ujemna ocena, ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, Pogdrzanskie

Stowarzyszenie Rozwoju rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem za wypowiedzeniem.

8§10

Pracownik Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju nie moze wykonywaé zajec tozsamych,
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub

interesownosé.

W razie naruszenia przez pracownika Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju
ktoregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa powyzej, Pogoérzanskie Stowarzyszeni Rozwoju

niezwtocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z takim pracownikiem.



§11
Pracownikowi Pogodrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju przystuguje wynagrodzenie
stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Czas pracy pracownikdéw nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien i oSmiu godzin na dobe.

IV. Przepisy przejsciowe i koncowe
§12

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze stosuje sie odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy.

Spory ze stosunku pracy pracownikdw rozpoznajg sady pracy.



Zatacznik nr 23

Karta o

Karty opisu stanowisk pracy
w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Rozwoju

pisu stanowiska pracy: dyrektor/dyrektorka biura

Pogorzanskie
Stowarzyszenie Rozwoju

Opis stanowiska pracy Data
zatwierdzenia

Nazwisko i imig pracownika

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Prezes Pogdrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju

e Planowanie dziatan

Stanowiska podlegte Asystent/asYstentka
Ksiegowy/ksiegowa

Liczba osdb podlegtych

posrednio lub bezposrednio 2

e Planowanie dziatan

\
e Biezaca realizacja i
dziatan
e Nadzorowanie realizacji
o v
dziatan
e Kierowanie zespotem v

Nazwa stanowisk
wspotpracujacych

\
e Biezaca realizacja
o v
dziatan
e Nadzorowanie realizacji
L v
dziatan
e Kierowanie zespotem v

Cel kontaktéw i wspotpracy

ksiegowa/ksiegowy
asystent/asystentka

Nazwa instytucji
wspotpracujacych

Biezgca realizacja zadan, ustalanie priorytetow

Cel kontaktéw i wspotpracy

LGD w kraju i za granica

Wyksztatcenie

Rozwijanie kontaktéw, nawigzywanie wspotpracy, realizacja wspdlnych
projektow

O $rednie ogdlne

O $rednie kierunkowe

m wyzsze niekierunkowe (preferowane) lub
m wyzsze kierunkowe (preferowane)




Doswiadczenie

Okresy w latach i w jakiej dziedzinie
Zarzadzanie projektami — minimum 2 lata
Pozyskiwanie funduszy — minimum 2 lata

Wymagania formalne

e  Znajomos¢ jezyka
obcego

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty:
w zaleznosci od zgtoszonych przez pracodawce potrzeb

e  Znajomosc obstugi
komputera

\

e  Kluczowe kompetencje

Zarzadzania zasobami ludzkimi
Zarzadzanie projektami
Pozyskiwanie funduszy

e Dodatkowe
kompetencje

Jezyk obcy w stopniu komunikatywnym
Znajomos$¢ problematyki obszarow wiejskich

e Inne umiejetnosci

Prawo jazdy kat. B

data i podpis pracownika

data i podpis przetozonego

Karta opisu stanowiska pracy: asystent /asystentka dyrektora /dyrektorki biura

Pogorzanskie
Stowarzyszenie Rozwoju

Opis stanowiska pracy Data

zatwierdzenia

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Dyrektor/dyrektorka biura

Stanowiska podlegte

Liczba oséb podlegtych
posrednio lub bezposrednio

e Planowanie dziatan

e Biezaca realizacja dziatan

e Nadzorowanie realizacji
dziatan




e Kierowanie zespotem

e Planowanie dziatan

e Biezaca realizacja dziatan

e Nadzorowanie realizacji
dziatan

e Kierowanie zespotem

Nazwa stanowisk
wspotpracujacych

Cel kontaktéw i wspotpracy

ksiegowa/ksiegowy

Nazwa instytucji
wspotpracujacych

Wspotpraca przy sprawozdawczosci z realizowanych projektéw

Cel kontaktéw i wspotpracy

LGD w kraju i za granica

Wyksztatcenie

Realizacja wspdlnych projektéw

m Srednie ogdlne (wystarczajgce) lub
m Srednie kierunkowe (wystarczajgce)
[] wyzsze niekierunkowe

[ wyzsze kierunkowe

Doswiadczenie

Okresy w latach i w jakiej dziedzinie
Realizacja projektow — minimum 1 rok
Pozyskiwanie funduszy — minimum 1 rok

Wymagania formalne

e  Znajomos¢ jezyka

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty:
w zaleznosci od zgtoszonych przez pracodawce potrzeb

v
obcego
e  Znajomos¢ obstugi v
komputera

e  Kluczowe kompetencje

Realizacja projektow
Pozyskiwanie funduszy

e Dodatkowe kompetencje

Jezyk obcy w stopniu komunikatywnym
Znajomos¢ problematyki obszarow wiejskich

e Inne umiejetnosci

=

Prawo jazdy kat. B

g

data i podpis pracownika

data i podpis przetozonego




Karta opisu stanowiska pracy: ksiegowy / ksiegowa

Pogorzanskie Stowarzyszenie
Rozwoju

Data
zatwierdzenia

Opis stanowiska pracy

Nazwisko i imie pracownika

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Dyrektor/dyrektorka biura

Stanowiska podlegte

Liczba oséb podlegtych
posrednio lub bezposrednio

e  Prowadzenie spraw

e  Prowadzenie spraw

v
ksiegowych

e  Prowadzenie spraw v
kadrowych

e  Rozliczanie projektow v

Nazwa stanowisk
wspotpracujacych

ksiegowych v
e  Prowadzenie spraw v
kadrowych
e Rozliczanie projektow v

Cel kontaktéw i wspotpracy

Asystent/asystentka

Nazwa instytucji
wspotpracujacych

Realizacja biezacych dziatan projektowych

Cel kontaktéw i wspotpracy

Wyksztatcenie

[] srednie ogdlne

[J Srednie kierunkowe

0 wyzsze niekierunkowe
[ wyzsze kierunkowe

Doswiadczenie

Okresy w latach i w jakiej dziedzinie:
Co najmniej 2-letnie doswiadczenie ksiegowe;
Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw.

Wymagania formalne

e Znajomosc jezyka
obcego

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty

e  Znajomos¢ obstugi
komputera

v

o Kluczowe kompetencje

Znajomos¢ zasad rozliczania projektow finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej




e Dodatkowe kompetencje | -

e Inne umiejetnosci -

data i podpis pracownika data i podpis przetozonego




Karta opisu stanowiska pracy: Koordynator ds. wdrazania LSR

Pogorzanskie
Stowarzyszenie Rozwoju

Opis stanowiska pracy Data

zatwierdzenia

Nazwisko i imig pracownika

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Dyrektor/dyrektorka biura

Stanowiska podlegte

Liczba os6b podlegtych
posrednio lub bezposrednio

e Planowanie dziatan

e Biezaca realizacja dziatan

e Nadzorowanie realizacji
dziatan

e Kierowanie zespotem

e Planowanie dziatan

e Biezaca realizacja dziatan

e Nadzorowanie realizacji
dziatan

e Kierowanie zespotem

Nazwa stanowisk
wspotpracujacych

Cel kontaktéw i wspotpracy

ksiegowa/ksiegowy

Wspotpraca przy sprawozdawczosci z realizowanych projektéw

Dyrektor biura

Nazwa instytucji
wspotpracujacych

Wspotpraca przy sprawozdawczosci z realizowanych projektéw

Cel kontaktéw i wspotpracy

LGD w kraju i za granicg

Wyksztatcenie

Realizacja wspdlnych projektéw

m Srednie ogdlne (wystarczajgce) lub
m Srednie kierunkowe (wystarczajgce)
[] wyzsze niekierunkowe

[ wyzsze kierunkowe

Doswiadczenie

Okresy w latach i w jakiej dziedzinie
Realizacja projektow — minimum 1 rok
Pozyskiwanie funduszy — minimum 1 rok

Wymagania formalne

e  Znajomosc jezyka
obcego

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty:
w zaleznosci od zgtoszonych przez pracodawce potrzeb




e  Znajomosc obstugi

v
komputera

Realizacja projektow

*  Kluczowe kompetencje Pozyskiwanie funduszy

e Dodatkowe kompetencje | Znajomosc¢ problematyki obszaréw wiejskich

® Inne umiejetnosci Prawo jazdy kat. B

data i podpis pracownika data i podpis przetozonego




Karta opisu stanowiska pracy: Specjalista ds. promocji

Pogorzanskie
Stowarzyszenie Rozwoju

Opis stanowiska pracy Data

zatwierdzenia

Nazwisko i imig pracownika

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Dyrektor/dyrektorka biura

Stanowiska podlegte

Liczba os6b podlegtych
posrednio lub bezposrednio

e Planowanie dziatan

e Biezaca realizacja dziatan

e Nadzorowanie realizacji
dziatan

e Kierowanie zespotem

e Planowanie dziatan

e Biezaca realizacja dziatan

e Nadzorowanie realizacji
dziatan

e Kierowanie zespotem

Nazwa stanowisk
wspotpracujacych

Cel kontaktéw i wspotpracy

ksiegowa/ksiegowy

Wspotpraca przy sprawozdawczosci z realizowanych projektéw

Dyrektor biura

Nazwa instytucji
wspotpracujacych

Wspotpraca przy sprawozdawczosci z realizowanych projektéw

Cel kontaktéw i wspotpracy

LGD w kraju i za granicg

Wyksztatcenie

Realizacja wspdlnych projektéw

m Srednie ogdlne (wystarczajgce) lub
m Srednie kierunkowe (wystarczajgce)
[] wyzsze niekierunkowe

[ wyzsze kierunkowe

Doswiadczenie

Okresy w latach i w jakiej dziedzinie
Realizacja projektow — minimum 1 rok
Pozyskiwanie funduszy — minimum 1 rok

Wymagania formalne

e  Znajomosc jezyka
obcego

Kursy i szkolenia niezbedne na stanowisku, certyfikaty:
w zaleznosci od zgtoszonych przez pracodawce potrzeb




e  Znajomosc obstugi

v
komputera

Realizacja projektow

*  Kluczowe kompetencje Pozyskiwanie funduszy

Jezyk obcy w stopniu komunikatywnym

*  Dodatkowe kompetencje Znajomos¢ problematyki obszaréw wiejskich

® Inne umiejetnosci Prawo jazdy kat. B

data i podpis pracownika data i podpis przetozonego




