KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Zatgcznik nr 16

przelozonego

. ’ OPIS STANOWISKA |Data
LGD ,Kraina Nafty PRACY zatwierdzenia
Koordynator — kierownik |Wersja
biura
Nazwisko i imi¢ pracownika
Stanowisko bezpoS$redniego Prezes LGD

Stanowiska podlegle

Specjalista, ksiggowy

Liczba osob podleglych posrednio
lub bezpos$rednio

2

Cel stanowiska: kierowanie pracg biura, doradztwo z zakresu dziatan PROW 2007-2013, oraz innych
form wsparcia rozwoju lokalnego, szkolenia wnioskodawcow, opracowywanie materialow
promocyjnych i szkoleniowych, przygotowanie zebran Zarzadu, Rady i walnych zebran

Zakres odpowiedzialnos$ci:

1. Planowanie dzialan tak
2. Biezaca realizacja dzialan tak
3. Nadzorowanie realizacji dzialan tak
4. Kierowanie Zespolem tak
ZaKkres uprawnien:
1.Planowanie dzialan tak
2.Biezaca realizacja dzialan tak
3.Nadzorowanie realizacji dzialan tak
4.Kierowanie Zespolem tak

Udzielone stale pelnomocnictwa:

Wspélpraca i kontakty wewnetrzne

Nazwa stanowisk wspélpracujacych

Cel kontaktow i wspoélpracy

Wspélpraca i kontakty zewnetrzne

Nazwa Instytucji wspolpracujacych

Cel kontaktow i wspélpracy

Wymagane kwalifikacje

Wyksztalcenie

wyzsze niekierunkowe wyzsze Kierunkowe

Doswiadczenie

Okres w latach i w jakiej dziedzinie

Wymagania formalne

Kursy i szkolenia niezb¢dne na stanowisku, certyfikaty

Umiejetnosci:

1. znajomo$¢ jezyka obcego

mile widziana, ale nie niezbedna

2. znajomosc¢ obshugi komputera

niezbedna w zakresie obstugi aplikacji biurowych

3. kluczowe kompetencje

planowanie i1 organizowanie pracy swojej i zespotu,
skuteczne porozumiewanie si¢,

efektywne wspotdziatanie w zespole,
rozwiazywanie problemoéw w tworczy sposob,
sprawne postugiwanie si¢ komputerem.

4. dodatkowe kompetencje

5. inne umieje¢tnosci

VIVIVVYVVY

Wymiar czasu pracy: 40 godz./tydzien

Powierzony sprzet

1.

2.

data i podpis pracownika

data i podpis przelozonego




KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

LGD ,,Kraina Nafty”

OPIS STANOWISKA

PRACY Data zatwierdzenia

glowny ksiggowy Wersja

Nazwisko i imi¢ pracownika

Stanowisko bezposredniego przelozonego

Kierownik biura

Stanowiska podlegle

brak

Liczba oséb podleglych posrednio
lub bezposrednio

Cel stanowiska:

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej LGD Kraina Nafty

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Planowanie dzialan tak, finansowych
2. Biezaca realizacja dzialan tak, finansowych
3. Nadzorowanie realizacji dzialan tak, finansowych
4. Kierowanie Zespolem nie

ZaKkres uprawnien:

1. Planowanie dzialan tak, finansowych
2. Biezaca realizacja dzialan tak, finansowych
3. Nadzorowanie realizacji dzialan tak, finansowych
4. Kierowanie Zespolem nie

Udzielone stale pelnomocnictwa:

tak, operacje finansowe

Wspolpraca i kontakty wewnetrzne

Nazwa stanowisk wspolpracujacych

Cel kontaktow i wspélpracy

kierownik biura

opracowywanie dokumentow finansowych, ptacowych itp.

Wspolpraca i kontakty zewnetrzne

bank

Nazwa Instytucji wspolpracujacych

Cel kontaktow i wspélpracy

Wymagane kwalifikacje

. O $rednie ogdélne srednie kierunkowe
Wyksztalcenie . O, . .
0 wyzsze niekierunkowe wyzsze kierunkowe
Doswiadczenie Okres w latach i w jakiej dziedzinie

Wymagania formalne

a)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 1,5-letnig praktyke w
ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkote
ekonomiczna i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w
ksiggowosci,

UmiejetnoSci:

1.

znajomos$¢ jezyka obcego

mile widziana, ale nie niezbedna

2. znajomo$¢ obstugi komputera niezbedna w zakresie obstugi aplikacji finansowych
» planowanie i organizowanie swojej pracy,
3. kluczowe kompetencje » skuteczne porozumiewanie sie,
» sprawne poshugiwanie si¢ komputerem.
. » praktyczna znajomos$¢ prowadzenia spraw ksiggowych
4. dodatkowe kompetencje W stowarzyszeniach
5. inne umiejetnosci >

Wymiar czasu pracy: 20 godz./tydzien

Powierzony sprzet

1.

2.

data i podpis pracownika

data i podpis przelozonego




KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

LGD ,,Kraina Nafty” (F?QECSYTANOWISKA Data zatwierdzenia
Specjalista ds. wnioskow i [Wersja
promaocji

Nazwisko i imi¢ pracownika

Stanowisko bezposredniego przelozonego |Kierownik biura

Stanowiska podlegle brak

Liczba osob podleglych posrednio brak
lub bezposrednio

Cel stanowiska: doradztwo z zakresu dziatan PROW 2007-2013, oraz innych form wsparcia rozwoju
lokalnego, promocja programu ,,LEADER”, szkolenia wnioskodawcow, opracowywanie materiatow
promocyjnych i szkoleniowych, przygotowanie spotkan Zarzadu, Rady i walnych zebran

Zakres odpowiedzialno$ci:

1. Planowanie dzialan tak
2. Biezaca realizacja dzialan tak
3. Nadzorowanie realizacji dzialan nie
4. Kierowanie Zespolem nie
ZaKres uprawnien:
1. Planowanie dzialan tak
2. Biezaca realizacja dzialan tak
3. Nadzorowanie realizacji dzialan tak
4. Kierowanie Zespolem nie
Udzielone stale pelnomocnictwa: nie
Wspélpraca i kontakty wewnetrzne
Nazwa stanowisk wspélpracujacych Cel kontaktow i wspoélpracy
Kierownik biura planowanie dziatan promocyjnych i szkoleniowych
Wspolpraca i kontakty zewnetrzne
Nazwa Instytucji wspoélpracujacych Cel kontaktow i wspélpracy
Urzad Marszatkowski, Urzedy Gmin Szkolenia, pozyskiwanie materiatow szkoleniowych
Wymagane kwalifikacje
Wyksztalcenie wyzsze niekierunkowe wyzsze kierunkowe
Doswiadczenie Okres w latach i w jakiej dziedzinie
doswiadczenie w zakresie samodzielnego opracowywania
Wymagania formalne i/lub realizacji projektow lub praca w zespotach
opracowujacych i realizujacych projekty
UmiejetnoSci:
1. znajomos¢ jezyka obcego mile widziana, ale nie niezbgdna
2. znajomos¢ obstugi komputera niezbgdna w zakresie obstugi programu Office
» planowanie i organizowanie swojej pracy,
» skuteczne porozumiewanie sig,
3. kluczowe kompetencje » efektywne wspotdziatanie w zespole,
» rozwiazywanie problemoéw w tworczy sposob,
» sprawne postugiwanie si¢ komputerem.
4. dodatkowe kompetencje » umiejegtnos$¢ autoprezentacji, skupiania uwagi,
5. inne umiejetnosci >

Wymiar czasu pracy: 40 godz./tydzien

Powierzony sprzet

1.

2.

data i podpis pracownika data i podpis przelozonego




