Stowarzyszenie
Lider A4

OPIS Data zatwierdzenia

STANOWISKA | Wersja
PRACY:
Pracownik biura
ds. obslugi
sekretariatu i
monitoringu
wdrazania LSR

Nazwisko 1 imi¢

pracownika

Stanowisko Dyrektor Biura Stowarzyszenia Lider A4

bezposredniego

przetozonego

Stanowisko podlegte Praktykanci i stazy$ci odbywajacy praktyke/staz w Biurze Stowarzyszenia
Lider A4.

Liczba os6b podleglych | W zalezno$ci od liczby 0s6b odbywajacych praktyke/staz.

posrednio lub

bezposrednio

CEL STANOWISKA

Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien

1.0golny zakres
obowiazkow:

Ujety w art. 100 i 211 Kodeksu Pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem
obowiazku:

1.Rzetelnego i efektywnego wykonywania powierzonej pracy.

2, Scistego i terminowego rozliczania si¢ z powierzonych zadan.
3.Doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonego.

4 Biezacego informowania przelozonego o stanie powierzonych spraw.
5.Przestrzeganie ustalonego w komorce organizacyjnej porzadku pracy.
6.Nalezyta dbatos$¢ o powierzone mienie: sprzgt, narz¢dzia pracy, materiaty
eksploatacyjne itp.

7.Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw ppoz.
8.Przestrzeganie tajemnicy stluzbowe;.

9.Ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

2.Biezaca realizacja
dziatan

1.Biezace prowadzenie spraw zleconych przez przelozonego.

2.Dbato$¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez udziat w zleconych
przez przetozonego pracach. Udziat w koniecznych szkoleniach i kursach,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem PROW 2007-2013.

3.Udziat w pracach zwigzanych z procesem wdrozenia Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD Lider A4.

4.0Obstlugg sekretariatu Stowarzyszenia Lider A 4.

5.Prowadzenie rejestrow i1 procedur kancelaryjnych obowiazujacych w
stowarzyszeniu

6. Prowadzenie monitoringu osiagania wskaznikow i celéw w procesie
wdrazania LSR

7.Przygotowywanie pod kierownictwem przetozonego pism i dokumentacji,
udzial w ewentualnych procedurach kontrolnych realizowanych przez
odpowiednie Instytucje Zarzadzajace/Instytucje Posredniczace.

8. Prowadzenie dziatan promocyjno- informacyjnych dla PROW 2007-2013
a w szczegodlnosci dla Osi IV Leader.

9.Biezace dbanie o obshuge administracyjna Biura: przygotowywanie pism,
korespondencji, archiwizacja, obstuga drukarki, telefonu, faxu, odbieranie i
wysylanie poczty elektronicznej, nadzor nad porzadkiem i wyposazeniem
itp.

10. Udzielanie informacji zwiazanych z dziatalnos$cia Stowarzyszenia
mieszkancom, potencjalnym wnioskodawcom i cztonkom stowarzyszenia




WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wymagania formalne

1.Korzystanie z petni praw publicznych oraz o niekaralnos$¢ za
przestegpstwa popetnione umyslnie.

Doswiadczenie

Pozadane doswiadczenie zwigzane z:

-praca, praktyka/ stazem zwigzanym z obstuga sekretariatu/biura
obstugi klientow;

-praca zawodowa lub spoleczna, praktyka/stazem w ramach
wdrazania PROW Os$ 4 Leader

-praca zawodowa lub  spoteczna,
organizacjach pozarzadowych.

praktyka/stazem w

Umiejetnosci

1. Znajomo$¢ jezyka obcego

2. Znajomos¢ obshugi
komputera

Programy Office ze szczegélnym uwzglednieniem programu
Word, Exel

3. Dodatkowe kompetencje

Komunikatywnos$¢
Umiejetno$¢ pracy w zespole

WYMIAR CZASU PRACY : 3/4 etatu

Powierzony sprzet

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego

Zatwierdzono uchwata zarzadu nr Z/01/1/2010 z dnia 13.01.2010




