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…………………….
imię i nazwisko pracownika

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:



	KOORDYNATOR KLASTRÓW


	2. Komórka organizacyjna:



	-


	3. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: prezes zarządu


	4. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: -

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: -


	5. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: stanowisko ds. promocji

	b/ pracownik jest zastępowany przez: stanowisko ds. promocji


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków :



	1. Koordynowanie działań Leszczyńskiego Klastra Budowlanego, Klastra „Leszczyńskie Smaki” i IT Leszno Klaster, w tym:

a. prowadzenie stron www.leszczynskiesmaki.pl, www.itleszno.pl, www.lkb.leszno.pl, www.doradztwolkb.leszno.pl i dwóch platform internetowych  

b. prowadzenie  profili na Facebooku: IT Leszno Klaster, Leszczyńskie Smaki, Leszczyński Klaster Budowlany  

c. realizacja zadań z zakresu public relations  (organizowanie konferencji prasowych, przygotowywanie informacji dla mediów)

d. koordynacja akcji promocyjnych, w tym: stoisko klastra spożywczego na pikniku Leszczyńskie Smaki, stoiska klastrów podczas innych wydarzeń promocyjnych 

e. organizacja spotkań informacyjnych, konferencji, akademii wiedzy  itp. w odpowiedzi na aktualne zapotrzebowanie przedsiębiorców. 

f. dystrybucja materiałów promocyjnych klastrów, zawierających m.in. informacje o mieście Lesznie 

g. prowadzenie biura i bieżąca obsługa członków klastrów, obsługa usługi doradztwa budowlanego i zapytań do klastrów  

h. współpraca z miastem Lesznem i innymi instytucjami
i. poszukiwanie możliwości zewnętrznego finansowania klastrów 

2. Zadania pomocnicze:

Realizacja innych zadań zlecanych przez prezesa zarządu – dyrektora zarządzającego związanych z pracą w Leszczyńskim Centrum Biznesu Sp. z o.o.




	2. Zakres odpowiedzialności:

	2.1. Terminowa i rzetelna realizacja powierzonych zadań

2.3. Odpowiedzialność za gospodarne, racjonalne i zgodne z przepisami wydawanie środków finansowych przeznaczonych na realizację powierzonych zadań.
2.3. Odpowiedzialność za gospodarne, racjonalne wykorzystywanie  stosowanych materiałów i urządzeń




	3. Zakres uprawnień:

	bez szczególnych uprawnień




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: wyższe magisterskie 

	pożądane: -


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: co najmniej 2 letnie doświadczenie w zakresie pracy na rynku B2B

	pożądana: doświadczenie w realizacji projektów dofinansowanych ze środków unijnych oraz w koordynacji działań klastra


	3. Uprawnienia

	konieczne: -

	pożądane: -


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Wiedza z zakresu sieciowania i klasteringu, znajomość potrzeb branży, wiedza z zakresu promocji, zagadnienia związane z podnoszeniem innowacyjności i transferem technologii, umiejętności organizacyjne i komunikacyjne, umiejętności negocjacyjne i perswazyjne, umiejętność współpracy w sieci, zorientowanie na realizację celu, praca pod presją czasu, dokładność, innowacyjność i kreatywność. 


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	Obsługa komputera w środowisku Windows: Word, Excel, Power Point, korespondencji mailowej, wprowadzanie informacji na stronę internetową. Obsługa faxu, kserokopiarki i innych standardowych urządzeń biurowych


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień koordynatora klastrów
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM

                                                                                       data i podpis przełożonego





KRS: 0000346584
NIP: 6972270888
Kapitał zakładowy: 10 839 500 zł

