OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. projektow

Biuro Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Zarzad Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania
2. Podlegtosc¢ stuzbowa
Dyrektor Biura Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Zgodnie z Regulaminem Biura

Odpowiedzialnos¢ za:

odpowiedzialnosci e Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw,

uprawnien i przygotowywanie projektéw, realizacje i rozliczenie procesu

obowigzkéw. dotyczacego projektéw — doradztwo

Animacje lokalng i wspdtprace w zakresie budowania lokalnego

kapitatu spotecznego, poprzez organizacje spotkan, szkolen

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu

czynnosci i obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa przy

zatatwianiu powierzonych spraw.

Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami

i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z zapewnieniem

poprawnej informacji,

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach

Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa(

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy

wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z

posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe

przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z

urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych

obowigzkdw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli réwnego

traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e Realizacja zadan biura w ramach :

— Planu Strategicznego dla Wspdlnej polityki Rolnej na lata 2023-
2027 (PS WPR)

— Funduszy europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM) m.in.
Europejki Fundusz Rozwoju regionalnego (EFRR), Europejki
Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)



5. Wymagania
konieczne

Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia

przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania
wnioskow/projektow oraz na etapie realizacji projektow, w tym
udzielanie wstepnej pomocy w rozliczaniu projektéw,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na
funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢,
przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,
monitorowanie podpisywania i realizacji umow,
przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzadzanie opinii dotyczgcych problemoéw zwigzanych z realizacjg
projektow,

przeprowadzenie koficowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umdw o pomoc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw
Stowarzyszenia,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkdw i
mozliwosci otrzymania dofinansowania;

petna obstuga sktadanych wnioskéw,
prowadzenie zadan z zakresu animac;ji lokalnej oraz wspotpracy

udziat w wydarzeniach promocyjnych i informacyjnych w ramach
funduszy unijnych

inne zadania zlecone przez Prezesa i Dyrektora Biura.

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze

Wymagania konieczne:

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word,
Excel, PowerPoint),

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢ i zaangazowanie,
komunikatywnosé, fatwosé nawigzywania kontaktow,

wysoka kultura osobista,

swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej.

znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomosc¢ procedur administracyjnych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.



6. Wymagania pozgdane

7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

Prawo jazdy kat. B

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga
klienta,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosc — gotowos¢ do wyjazdow i pracy w weekendy,
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym
znajomos¢ przepiséw prawnych krajowych i unijnych oraz
unijnych programow operacyjnych

doswiadczenie w zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy;
doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia doradztwa

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji;

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe



