STOWARZYSZENIE “EURO-COUNTRY”
ul. Raciborska 4
47-260 Polska Cerekiew

NSpé¢jalistérds. wdrazania, monitoringu i projektéw

Nazwa stanowiska | Specjalista ds. wdrazania, monitoringu i projektéw

Bezposredni Prezes Zarzadu, Kierownik biura

przetozony

Stanowisko Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych i wspétpracy

bezposrednio

podlegte

Zakres 1) Wspétpraca z Kierownikiem Biura oraz zespotem projektowym w

zadari/obowiazkéw | zakresie przygotowania wnioskéw na funkcjonowanie organizaciji.
2) Opracowanie projektéw wnioskdw, anekséw, wnioskéw o ptatnosé,
zgodnie z wytycznymi.
3) Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych, zmian
aktéw prawnych.
4) Whioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w
zatozeniach merytorycznych i preliminarzu budzetowym.
5) Prowadzenie sprawozdawczosci projektu — gromadzenie i
dokumentacja produktéw projektu.
6) Sporzadzanie projektéw pism, wnioskéw zwigzanych z realizacja zadari
oraz innych sprawozdar na potrzeby organéw Stowarzyszenia.
7) Kontakt z instytucjg wdrazajaca, zarzadzajacg w sprawach dotyczacych

funkcjonowania LGD lub z innymi podmiotami w zakresie nadzoru nad
realizacjg projektow.

8) Udziat w spotkaniach majacych na celu wymiane informacji.

9) Pomoc w dokumentacji pracy Rady zwigzanej z wyborem wnioskéw.
10) Nadz6r nad gromadzeniem i archiwizacja dokumentacji dotyczacej
wyboru wnioskéw.

11) Wspétpraca z Kierownikiem Biura w zakresie monitoringu realizacji
strategii.

12) Weryfikacja wnioskéw grantowych.

13) Realizowanie innych zadar zleconych przez Kierownika Biura.

Zakres uprawnien o Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
o Potwierdzanie zgodnosci dokumentéw finansowych, ksiegowych oraz
dokumentacji sktadanej przez wnioskodawcéw.
o Odbiér korespondenciji
Wymagane Wyksztalcenie wyisze, doswiadczenie na podobnym stanowisku, znajomoéé
kwalifikacje, igzykéw obcych, bardzo dobra obstuga komputera w szczegélnosci pakietu
umiejetnosci office
Forma i wymiar caty etat

Czasu pracy
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STOWARZYSZENIE “*EUKU-COUNTRY"

ul. Raciborska 4
47-260 Polska Cerekiew

Kjjetjaliitads. organizacyjno-promocyjnych i wspétpracy

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych i wspétpracy

Bezposredni
przetozony

Prezes Zarzadu, Kierownik biura

Stanowisko
bezposrednio
podlegte

Zakres

zadari/obowigzkoéw

1) Prowadzenie rejestru delegacji, dokumentacji zwigzanej z
ewidencjonowaniem czasu pracy, dokumentacji kadrowej, dokumentacji
cztonkowskiej.

2) Prowadzenie i pomoc w rejestracji wnioskdw, w szczegélnosci
zwigzanych z realizacja strategii.
3) Przygotowanie materiatéw na posiedzenie Rady decyzyjnej i innych

organdéw Stowarzyszenia.

4) Prowadzenie dokumentacji organéw Stowarzyszenia, sporzadzanie i
gromadzenie dokumentacji z posiedzeri organéw Stowarzyszenia, prowadzenie
rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia.

5) Wsp6étpraca z zespotem projektowym w zakresie przygotowania
wnioskéw na funkcjonowanie organizacji w zakresie promocji i aktywizacji.
6) Wspétpraca z samorzgdami, mediami lokalnymi, regionalnymi i

ogdlnopolskimi, informowanie o wydarzeniach planowanych na terenie Euro-
Country lub poza regionem, w ktérych Stowarzyszenie uczestniczy.

7) Przygotowanie i gromadzenie biezgcej dokumentacji w tym projektow
pism w zwigzku z realizacja zadan.
8) Planowanie, koordynacja, wspétorganizacja i promocja imprez o

charakterze promocyjnym i wydarzer kulturalnych na terenie Euro-Country i
poza regionem, w ktérych zaangazowane jest Stowarzyszenie.

9) Wspétpraca z producentami i ustugodawcami w ramach promocji
produktéw lokalnych, regionalnych i tradycyjnych.

10) Kompleksowe opracowanie i gromadzenie materiatéw promocyjnych,
w tym redagowanie tekstéw i zbieranie dokumentacji fotograficznej z
wydarzeri i imprez o charakterze promocyjno-kulturalnym prowadzonych
przez Stowarzyszenie i partneréw.

11) Kontakt z instytucjg wdrazajacg, zarzadzajgcg lub innymi instytucjami
w sprawach dotyczacych dziatari promocyjnych.

12) Organizacja i udziat w spotkaniach majacych na celu wymianeg
informacji, promogji.

13) Weryfikacja wnioskéw grantowych.

14) Realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.
Zakres uprawnien o Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

° Odbiér korespondencji

Wymagane
kwalifikacje,
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze, doéwiadczenie na podobnym stanowisku, znajomos¢
jezykéw obcych, bardzo dobra obstuga komputera w szczegélnosci pakietu
office

Forma i wymiar
czasu pracy

caty etat
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STOWARZYSZENIE “EURO-COUNTRY”
ul. Raciborska 4
47-260 Polska Cerekiew
Nitierowniksbiura

Nazwa stanowiska

Kierownik Biura

Bezposredni Prezes Zarzadu
przetozony
Stanowisko Specjalista ds. wdrazania, monitoringu i projektéw,
bezposrednio Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych i wspétpracy
podlegte
Zakres 1. Sprawowanie pieczy nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w
zadar/obowigzkéw | ramach jego umocowania, nadzér nad dziatalnoscia Biura.
2. Nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem $rodkéw finansowych i

pozostatych sktadnikéw majatkowych w tym dokonywania wyptat
gotéwkowych, przelewdéw.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia.

4, Wykonywanie uchwat organéw Stowarzyszenia w tym realizacje zadan
okreslonych przez Zarzad .

5. Nadzér nad monitoringiem i realizacjg celéw strategii.

6. Prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Opracowanie projektéw zmian w dokumentacji Stowarzyszenia w
konsultacji z przedstawicielami organéw Stowarzyszenia.

8. Poszukiwanie mozliwosci oraz przygotowanie wnioskéw dla Zarzadu w

zakresie pozyskania dofinansowania na realizacje celéw Stowarzyszenia w
szczegoblnosci na realizacje dokumentéw strategicznych.

9. Przygotowanie i prowadzenie szkolen, warsztatéw i spotkar
informacyjnych

10. Nadzér nad weryfikacjg i przygotowanie kompletnej dokumentacji na
potrzeby realizacji r6znego rodzaju projektow.

11. Doradztwo dla mieszkaricow terenu dziatania LGD, Stowarzyszen
(dziatalno$¢ NGO) oraz innych organizacji, prowadzenie szkoler, konsultacji.
12. Opracowanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych

i finansowych na podstawie zatozeri do dokumentéw strategicznych,
prowadzonego monitoringu i innych.

13. Nawigzywanie wspétpracy miedzynarodowej i miedzyregionalnej w
uzgodnieniu z Zarzgdem.
14. Udziat w réznego rodzaju spotkaniach, posiedzeniach, naradach,

konferencjach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscig Stowarzyszenia

Zakres uprawnien

o podpisywania biezgcej korespondencji,

o dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do
wysokosci 10 000,00 PLN,

° kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
o wspétdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

J organizowania konferencji prasowych,

o koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw
roboczych Stowarzyszenia,

] podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w
zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw,

e koordynacji promocji Stowarzyszenia w uzgodnieniu z Zarzadem, w

szczegblnosci informowania o naborach wnioskéw,




o podpisywanie dokumentéw fgcznie z ksiegowym biura, o charakterze

finansowo-rozliczeniowym.

Wymagane Wyksztalcenie wyzsze, doswiadczenie na stanowisku kierowniczym, znajom
| kwalifikacje, jezykéw obcych, bardzo dobra obstuga komputera w szczegdlnosci pakietu
umiejetnosci office
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| Forma i wymiar
czasu pracy

1/2 etatu
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