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Opis stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska pracy

Asystent do projektéw Lokalnej Strategii Rozwoju

Miejsce w
strukturze
organizacyj-
nej

Jednostka
organizacyjna

Partnerstwo Boréw Niemodlinskich, biuro

Przetozony

Kierownik biura, zarzad

Ocena pracy

- rozmowa okresowa, minimum raz na 6 miesiecy,

- ocena efektywnosci udzielanego doradztwa na podstawie zapiséw w rejestrze
doradztwa prowadzona na biezgco, z podsumowaniem co najmniej 1 raz na 3 lata,
- ocena jakosci Swiadczonego doradztwa prowadzona na biezgco w postaci ankiet
dla 0s6b korzystajgcych z doradztwa, z podsumowaniem co najmniej 1 raz na 3
lata,

Zadania

Gtéwne

1. Obstuga wnioskodawcéw Lokalnej Strategii Rozwoju, w tym
w szczegolnosci : - przekazanie informacji na temat warunkéw ubiegania sie
o dofinansowanie,

- udzielenie informacji na temat poprawnosci ztozonych formularzy pod katem
poprawnosci formalnej, ich zgodnosci z przepisami i regulaminami
obowigzujgcymi w Partnerstwie Boréw NiemodliAskich,

- prowadzenie rejestru doradztwa, rejestru wnioskow, umow, wnioskéw o ptatno$é
w ramach wdrazania LSR,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborami wnioskoéw,

- biezgcy kontakt z wnioskodawcami.

2. Przygotowanie i realizacja projektow wspétpracy i projektéw grantowych

w ramach LSR.

3. Wspdtpraca z Radg Decyzyjng w zakresie posiedzen zwigzanych z oceng

projektow.

Dodatkowe

- pomoc przy organizacji i udziat w spotkaniach organdéw stowarzyszenia,
- utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

Odpowiedzial
nos¢

Moralna

Za stanie na strazy misji Partnerstwa, kierowanie sie warto$ciami obowigzujgcymi
W organizacji.

Porzadkowa i
materialna

W zakresie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu
pracy, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych oraz dbania o
powierzone mienie obowigzuje zasada ,No blame policy” — niezwtoczne
poinformowanie przetozonego o wystgpieniu naruszenia, bez obawy przed
otrzymaniem kary. Zasada obejmuje wspodlne szukanie przyczyny wystepowania
btedu poprzez analize i zrozumienie zaistniatej sytuacji. Po okresleniu przyczyny
popetniania btedu stosuje sie srodki zaradcze, co powoduje state ulepszanie
standardow pracy.

Wewnatrz
organizacji

Organy Partnerstwa Boroéw Niemodlinskich, w szczegélno$ci Rada Decyzyjna,
Kierownik biura, ksiegowa, specjalista do spraw promocji, informacji i wspotpracy
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Wspét - Na zewnatrz Instytucje zarzgdzajace i wdrazajgce program LEADER na poziomie wojewddztwa,
pracownicy i | organizacji kraju i miedzynarodowym, potencjalni wnioskodawcy, instytucje szkoleniowe,
partnerzy media
Warunki Forma Umowa o prace
pracy zatrudnienia
Wynagrodzenie | Wysokos¢ wynagrodzenia ustala Zarzgd. Zasadnicze w wysokosci od 2000 do
3500 zt netto
Przewidziane premie i nagrody uznaniowe zarzadu.
Dodatkowe Wyptacane raz w roku swiadczenie urlopowe, przed urlopem wypoczynkowym
Swiadczenia trwajgcym ciggte 14 dni,
Lokalizacja Biuro w Niemodlinie, praca w terenie
Czas pracy 40 godzin tygodniowo, petny etat
Dyspozycyjnos¢ | Wymagana dyspozycyjnos¢ w godzinach popotudniowych oraz w weekendy.
Wymagania: | Wymagania Wyksztatcenie: minimum $rednie
niezbedne: Umiejetnosci wymagane:
- bardzo dobra obstuga pakietu biurowego MS Office (Word, Exel, Outlook),
- czytanie przepiséw prawa ze zrozumieniem,
- obserwacja, wycigganie wnioskéw i analizowanie i prezentowanie danych,
- skrupulatnosé, doktadnos¢ systematycznosé w dokumentowaniu prowadzonych
spraw
- organizacja i planowanie zadan na stanowisku pracy.
Umiejetnosci dodatkowe:
- prawo jazdy kategorii B,
Kompetencije:
- gotowos¢ do pracy w réznorodnym zespole,
- otwarto$¢ na innych, pewnos¢ siebie, asertywnosc¢, komunikatywnosgé,
- inicjatywa, kreatywnosc¢,
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
Wymagania Dodatkowe wymagania:
dodatkowe:

- znajomos¢ zapisOw Lokalnej Strategii Rozwoju gmin Boréw Niemodlinskich

- zainteresowanie i znajomos¢ obszaru Boréw Niemodlihskich

Niemodlin, 02.01.2019
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