Zat. nr 1 do uchwaty 2 Zarzadu
Stowarzyszenia LGD Dorzecza Zgtowigczki
zdnia 20.05. 2019r.

OPIS STANOWISK,,

W biurze LGD planuje si¢ utworzy¢ 9 stanowisk pracy do obstugi LSR: jedno stanowisko

dla Dyrektora biura, 4 stanowiska dla pracownikow administracyjno-biurowych, jedno stanowisko
pracy do obstugi kadrowo-ksiggowej. Planuje si¢ ponadto zatrudnienie konserwatora urzadzen
biurowych, sprzataczki oraz osoby/firmy do obstugi prawnej Stowarzyszenia

Ponizej zostaly zaprezentowane szczegotowe opisy stanowisk pracownikow biura LGD oraz

zakresy ich obowiazkow i odpowiedzialnosci.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowigczki

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zgltowigczki

Dyrektor Biura

Stanowisko pracy Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Dorzecza
Zglowiaczki

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu LGD

Forma umowy Umowa o prace

ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW

Konieczne:
1.

2. Komunikatywnos¢.

3. Doswiadczenie minimum 3 letnie na stanowisku kierowniczym/dyrektorskim.

4. Znajomos¢ problematyki w zakresie finansowania projektow ze S$rodkow UE; glownie z
programéw PROW, EFS.

5. Znajomos¢ oprogramowania MS Office.

Pozadane:

1. Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen.

2. Wdrazanie i aktualizacja dokumentow strategicznych w ramach LSR.

3. Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy.

4. Zdolnos$ci organizacyjne.

5. Znajomos¢ zasad funkcjonowania Stowarzyszen.

6. Doswiadczenie w obstudze organoéw Stowarzyszenia.

7. Doswiadczenie w realizacji projektow w ramach PROW/PO RYBY/PO KL.

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Wyksztatcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing, administracja,
stosunki migdzynarodowe, fundusze unijne).




Il.  Zakres zadan:

1. Kierowanie i nadzor nad praca biura LGD;

2. Kontrola postgpu realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju (ewaluacja, monitoring).

3. Nadzor nad oglaszaniem konkursow.

4. Nadzor nad realizacja projektow grantowych, projektéw wiasnych.

5. Wspodlpraca z Zarzadem, Radg i Komisjg Rewizyjng w ramach realizacji LSR, w tym przez:
wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade uchwat oraz reagowanie na zalecenia
Komisji Rewizyjnej; koordynacje pracy Rady w ramach jej dziatan decyzyjnych

6. Doradztwo dla beneficjentow w zakresie przygotowania wnioskow o przyznanie

pomocy/wnioskow o ptatnos$¢ na realizacj¢ operacji w ramach PROW oraz RPO (0§ 71 11).
Prowadzenie spotkan/szkolen.

Organizacja i nadzor nad dzialaniami animacyjnymi.

Przygotowywanie tekstow informacyjnych o LSR do gazet, wydawnictw.

. Nadzo6r nad przygotowywaniem sprawozdan merytorycznych.

. Nadzor nad przygotowaniem wnioskéw o ptatno$¢ oraz wnioskow o przyznanie pomocy w

ramach wdrazania LSR.

12. Koordynowanie dziatan informacyjnych, animacyjnych.

13. Udzielanie informacji nt. LSR.

14. Organizacja i nadzor nad dziataniami promocyjnymi LSR.

15. Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

R 2 © o~
g g

W=

I.  Zakres odpowiedzialnoSci:

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa pracg biura LGD.

Odpowiedzialnos¢ za profesjonalng obstuge organéw LGD i beneficjentow.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje i rozliczanie projektow realizowanych w ramach
LSR.

Odpowiedzialnos¢ za powierzone wyposazenie biura.

Odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Zarzad LGD.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje LSR.
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowiaczki

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zgtowigczki

Stanowisko pracy Pracownik administracyjno-biurowy (1)

Bezposredni przetozony Dyrektor biura Stowarzyszenia LGD Dorzecza Zglowigczki

Forma umowy Umowa o prace

ZAKRES UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW

I.  Kwalifikacje i do§wiadczenia zawodowe:

Konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze

Dobra organizacja pracy;
Komunikatywnos¢;

Umiejetnos¢ samodzielnej pracy;
Znajomo$¢ oprogramowania MS Office.
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Pozadane:

1. Znajomos¢ problematyki w zakresie finansowania projektow ze srodkow UE;
2. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania Stowarzyszen.
3. Doswiadczenie w realizacji projektow w ramach PROW/PO RYBY /POKL
Il.  Zakres zadan:
1. Realizacja zadan zwianych z realizacjg projektow grantowych w szczegolnosci w ramach EFS
i PROW
2. Pomoc przy przygotowaniu wnioskow o przyznanie pomocy dla LGD
3. Doradztwo dla beneficjentow w zakresie aplikowania o $rodki unijne oraz rozliczania
projektow W szczegdlnosci ramach RPO o$ 11;
4. Realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskow
5. Realizacja zadan zwigzanych z Lokalng Strategia Rozwoju.
6. Obstuga administracyjna Walnego Zebrania Czlonkdéw Stowarzyszenia.
7. Przygotowywanie i realizacja zaméwien.
8. Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.
9. Organizacja dziatan animacyjnych (m.in. spotkania/szkolenia, wyjazdy, konkursy).
10. Organizacja dziatan promocyjnych.
11. Przygotowanie materiatéw do publikacji LGD/ do medidw.
12. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura lub Zarzad Stowarzyszenia.
I1l.  Zakres odpowiedzialno$ci:
1. Odpowiedzialnos¢ za zadania z zakresu zadan.
2. Odpowiedzialno$¢ za profesjonalng obstuge organéw LGD i beneficjentow.
3. Odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Biura oraz Zarzad LGD.
Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowiaczki
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Dorzecza Zgltowigczki
Stanowisko pracy Pracownik administracyjno — biurowy (2)
Bezposredni przetozony Dyrektor biura Stowarzyszenia LGD Dorzecza Zglowiaczki
Forma umowy Umowa o pracg
Zakres uprawnien i obowiazkow
I. Kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:
Konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Dobra organizacja pracy.
3. Komunikatywnos¢.
4. Umiejetnos¢ samodzielnej pracy.
5. Znajomos¢ oprogramowania MS Office.




Pozadane:

1

2.
3.
4.
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12.

13.

Znajomos¢ problematyki w zakresie finansowania projektow ze srodkow UE.
Znajomo$¢ zasad obstugi administracyjnej biura.

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania Stowarzyszen.

Doswiadczenie w realizacji projektow w ramach PROW/PO RYBY /POKL.

Zakres zadan:

Przygotowywanie wnioskow o platnos¢ dla LGD we wspotpracy z ksiggowa(my);
Przygotowanie wnioskéw o przyznanie pomocy dla LGD

Pomoc przy realizacji zadan zwianych z realizacjg projektow grantowych w szczegdlnosci
ramach EFS

Przygotowanie i rozliczanie projektow grantowych.

Pomoc przy przygotowaniu i rozliczaniu projektow wspolpracy.

Doradztwo dla beneficjentéw w zakresie aplikowania o $rodki unijne oraz rozliczania
projektéw w szczegdlnosci ramach RPO o$ 11 i PROW

Pomoc przy realizacji zadan zwigzanych z naborami

Realizacja zadan zwigzanych z Lokalng Strategia Rozwoju.

Obstuga administracyjna Komisji Rewizyjnej.

0. Organizacja dziatan animacyjnych (m.in. warsztaty, wyjazdy studyjne, konkursy,

spotkania/szkolenia).

. Promocja LGD, przygotowywanie informacji do mediow.

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR funkcjonowaniem i aktualizacjg strony
internetoweyj.

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura LGD Iub Zarzad.

Zakres odpowiedzialnos$ci:

1.0dpowiedzialno$¢ za zadania z zakresu zadan.
2.0dpowiedzialno$¢ za profesjonalng obstuge organow LGD i beneficjentow.
3.0dpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Biura oraz Zarzad LGD.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowiaczki

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowigczki

Stanowisko pracy Pracownik administracyjno — biurowy (3)
Bezposredni przetozony Dyrektor biura Stowarzyszenia LGD Dorzecza Zglowiaczki
Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowiazkéw

Kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze.

Dobra organizacja pracy.
Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ samodzielnej pracy.
Znajomo$¢ oprogramowania MS Office.
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Pozadane:
1. Znajomos¢ problematyki w zakresie finansowania projektow ze srodkow UE.
2. Znajomos¢ zasad obstugi administracyjnej biura.
3. Doswiadczenie w pracy w Stowarzyszeniu, znajomo$¢ zasad funkcjonowania stowarzyszen.
4. Doswiadczenie w realizacji/rozliczaniu projektow unijnych (POKL/PROW/PO RYBY).

Zakres zadan:

. Realizacja zadan zwianych z realizacja projektow grantowych w ramach EFRR

. Pomoc przy Przygotowanie i rozliczanie projektow grantowych

Przygotowywanie wnioskow o przyznanie pomocy dla LGD

Przygotowywanie i realizacja zamowien

Obstuga administracyjna Zarzadu

Pomoc przy obstudze administracyjnej Rady.

Doradztwo dla beneficjentow w zakresie aplikowania o srodki unijne oraz rozliczania projektow

w szczegoOlnosci ramach przedsigbiorczosci i PROW

8. Przygotowanie i rozliczanie projektow wspolpracy i projektow wiasnych LGD.

9. Organizacja, co najmniej dwoch spotkan z instytucjami/podmiotami z obszaru Stowarzyszenia
na rzecz wspotpracy.

10. Realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskow.

11. Realizacja zadan zwigzanych z Lokalng Strategia Rozwoju.

12. Organizacja dziatan animacyjnych (w szczegdlnosci; pikniki, konferencje, spotkania/ szkolenia)
narad, przyje¢ delegacji etc.

13. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura LGD lub Zarzad.
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I1l.  Zakres odpowiedzialno$ci:

1.0dpowiedzialnos¢ za zadania z zakresu zadan.
2.0dpowiedzialno$¢ za profesjonalng obstuge organdow LGD i beneficjentow.
3.0dpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Biura oraz Zarzad LGD.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowiaczki

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zgtowiaczki

Stanowisko pracy Pracownik administracyjno — biurowy (4)
Bezposredni przetozony Dyrektor biura Stowarzyszenia LGD Dorzecza Zglowigczki
Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowiazkow

I. Kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze.

Dobra organizacja pracy.
Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ samodzielnej pracy.
Znajomo$¢ oprogramowania MS Office.
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Pozadane:
1. Znajomos¢ zasad funkcjonowania stowarzyszen.
2. Znajomos¢ zasad obshugi administracyjnej biura.
3. Doswiadczenie w realizacji projektéw w ramach programéw PROW/ PO RYBY/POKL/ POKL.

1.

2.
3.
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9.

Zakres zadan:

Pomoc przy realizacji zadan zwianych z realizacja projektow grantowych w ramach EFRR

Pomoc w przygotowaniu projektéw grantowych.

Pomoc przy realizacji zadan zwianych z realizacja projektow grantowych w tym w
szczegdlnosci ramach EFS

Pomoc przy rozliczaniu projektéw grantowych — wniosek o ptatnosc.

Doradztwo dla beneficjentow w zakresie aplikowania o $rodki unijne oraz rozliczania projektow

w szczegolnosci ramach rewitalizacji i PROW

Realizacja zadan zwiazanych z naborem wnioskow.

Pomoc przy realizacji i rozliczaniu projektow wlasnych LGD.

Obstuga administracyjna Rady.

Organizacja dziatan animacyjnych (w szczegdlnosci; pikniki, konferencje, spotkania/ szkolenia).

10. Realizacja zadan zwigzanych z realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju.
11.Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

12.Realizacja zadan zwigzanych z Lokalng Strategia Rozwoju.

13.Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura LGD lub Zarzad.
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2.
3

Zakres odpowiedzialnoSci:
Odpowiedzialno$¢ za zadania z zakresu zadan.
Odpowiedzialnos$¢ za profesjonalng obstuge organéw LGD i beneficjentow.
Odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Biura oraz Zarzad LGD.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowiaczki

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zglowigczki

Stanowisko pracy Pracownik kadrowo-ksiegowy

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu Stowarzyszenia LGD Dorzecza Zgtowiaczki

Umowa o wspolpracy gospodarczej, umowa zlecenie, umowa o prace

Forma umowy (wymiarze pelnym lub cze$¢ etatu).

Zakres uprawnien i obowiazkow

Kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Konieczne:

1. Doswiadczenie minimum 3 letnie w zakresie prowadzenia ksiegowosci podmiotow
gospodarczych; stowarzyszen.

2. Doswiadczenie minimum 2 letnie w przygotowywaniu 1 rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

3. Wyksztalcenie wyzsze.

4. Wiedza i umieje¢tnosci udokumentowane dyplomami, zaswiadczeniami, §wiadectwami.

5. Rzetelno$¢ i uczciwoseé.

6. Biegla znajomo$¢ obslugi komputera i oprogramowania MS Office oraz programéw

ksiggowych.




Pozadane:

1.
2.
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Komunikatywno$¢.
Umiejetnos¢ samodzielnej pracy.

Do bezposrednich zadan pracownika kadrowo-ksiegowego nalezy:
Terminowe comiesi¢czne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD.
Terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksiegowe dziatalno$ci LGD.
Sporzadzanie okresowych raportow finansowo-ksiggowych.
Prowadzenie biezacych spraw kadrowo- finansowo-ksiegowych.
Kompletowanie oraz archiwizacja dokumentoéw ksiggowych.
Nadzor nad operacjami finansowymi LGD.
Rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz wszelkich zlecen i umoéw zawartych przez LGD.
Prowadzenie spraw kadrowych.

Zakres odpowiedzialnoSci:
Nalezyte wypelnianie powierzonych obowiazkow i zadan.
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

prawnej na tym stanowisku i bedzie odpowiedzialna za sprawowanie opieki technicznej nad
urzadzeniami w biurze lgd, aktualizacje oprogramowania, wykonywanie przegladéw i drobnych

konserwatora urzgdzen biurowych — osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilno-

napraw sprzetu.

osoby do obstugi prawnej/kancelaria na podstawie umowy cywilno-prawnej, bedzie ona $wiadczyta
ustugi na rzecz Stowarzyszenia w zakresie pomocy prawnej dotyczacej dziatalnos$ci Stowarzyszenia .

Obstuga prawna - w przypadku wystgpienia takiej koniecznosci planuje sie zatrudnienie

Pomoc prawna ma zapewni¢ prawidtowg ochrone intereséw prawnych Stowarzyszenia.

Sprzataczka — osoba lub firma zatrudniona na podstawie umowy cywilno-prawnej do

utrzymania porzadku w pomieszczeniach biura Stowarzyszenia.




