1. OPIS STANOWISK

Program
Rozwoju

na lata 2007-201

1.1.
KIEROWNIK BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
Obowiazki Odpowiedzialnasé
1) reprezentowanie Stowarzyszenia w 1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania
granicach umocowania; Cztonkoéw, Zarzdu Stowarzyszenia i
2) prowadzenie zwyktego zay@du sprawami Rady;
Stowarzyszenia,; 2) realizacja zadaokreslonych przez Zard;
3) podpisywanie bigcej korespondencji; 3) prowadzenie bicych spraw
4) dokonywanie samodzielnych zakupow Stowarzyszenia;
biezacych jednorazowo do wysoka 4) gromadzenie i udogbnianie informacji i
5 000 PLN, po akceptacji Zaidu; dokumentacji z zakresu dziatakud
5) zawieranie umow: zledd o dzieto, po Stowarzyszenia;
akceptacji Zarzdu; 5) prowadzenie dziatal$ei wydawniczej,
6) kierowanie pragi nadz6r nad informacyjnej i promocyjney;
pracownikami Biura i zleceniobiorcami; 6) o0golne poradnictwo prawne, finansowe,
7) skltadanie éwiadcze woli w sprawach organizacyjne i inne w oparciu o wtasny
majatkowych, np.: podpisywanie bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i
dokumentéw o charakterze finansowo- opinie specjalistyczne;
rozliczeniowym (hcznie z ksiggowym 7) przygotowywanie materiatbw na Walne
Biura); Zebrania Cztonkéw, zebrania Zadu
8) wspoidziatanie z przedstawicielami Stowarzyszenia i zebrania Rady;
srodkéw masowego przekazu oraz 8) opracowywanie projektow zmian w
informowania ich o dziatalrsai i statucie i regulaminach organizacyjnych;
zamierzeniach Stowarzyszenia,; 9) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,
9) organizowanie konferencji prasowych; Zarzadu i Rady;
10) podejmowanie decyzji dotygazych 10) sporadzanie protokotow z Walnego

dziatalngci Stowarzyszenia w zakresie n
zastrzeonym dla innych organdw.

e

Zebrania Cztonkow, Zagzlu i Rady;

11) prowadzenie dokumentacji Walnego
Zebrania Cztonkéw, Zagdu i Rady;

12) sporadzanie odpisow uchwat Walnego
Zebrania Cztonkow, Zagzlu i Rady orazi
wydawanie ich uprawnionym organom;

13) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

14) prowadzenie rejestru uchwat Walnego
Zebrania Cztonkéw, Zagdu i Rady;

15) opracowywanie planéw pracy, bietu
oraz sprawozdamerytorycznych i
finansowych;

16) prowadzenie korespondencii;

17) udziat w r@&nego rodzaju naradach,
sympozjach, szkoleniach, uroczystach
zwigzanych z dzialalrizia
Stowarzyszenia;

18) utrzymywanie statego kontaktu z
cztonkami wspierajcymi;

19) prowadzenie dokumentacji
Stowarzyszenia;

20) sprawowanie pieczy nad sptem
biurowym oraz zlecanie przeprowadzenis
jego konserwacji lub naprawy.

Obszaréw
Wiejskich

3

S



1.2.

Program
Rozwoju
Obszaréw
Wiejskich
na lata 2007-2013

KSIEGOWY BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA

Obowiazki

Odpowiedzialncsé

1) podpisywanie pod pieatka okreslajaca
swoje stanowisko, imii hazwisko,
dokumentéw i pism w zakresie
powierzonych obovazkow;

2) podpisywanie dokumentéw w celu
stwierdzenia prawidtow&i pod wzgédem
formalnym, legalnéci operacji oraz
prawidtowdci formalno-rachunkowej;

3) odmowa podpisywania dokumentu i
wstrzymanie realizacji danej operacji
gospodarczej, ktérej dokument dotyczyt -
powiadomienie o tym Kierownika Biura z
jednoczesnym uzasadnieniem;

4) korzystanie z uprawniewynikajacych z
obowiazujacych przepiséw prawnych;

5) skladanie skarg, notatek ghowych i
wnioskow.

1) prowadzenie rachunkowa zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa;
wykonywanie obowazkéw
sprawozdawczych ustalonych przez
Glowny Urad Statystyczny;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanje

dokumentow ksigowych, ksig

rachunkowych, sprawozddinansowych
orazsérodkow piengznych;

biezace, prawidtowe prowadzenie

ksiggowasci z zastosowaniem racjonalnej

organizaciji pracy i techniki przetwarzania
danych;

rejestracja operacji gospodarczych —

finansowych i dokonywanie platéci

wynikajacych ze zobowizan;

sporadzanie obowgzujacych dowoddw

ksiegowych, kasowych i magazynowych;

dokonywanie zamkgcia rocznego ksg
oraz sporzdzanie wymaganych zasadam

rachunkowéci sprawozda finansowych w

tym GUS;

prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych i

wyposa&enia, kartotek wynagrodie

sporadzanie list ptac;

regulowanie zaliczek na podatek

dochodowy od 0s6b prawnych i

fizycznych;

10) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenial z
ZUS i wyptat zasitkdw chorobowych;

11) wyptata wynagrodzeosobowych i
honorariéw, sporglzanie sprawozaa
dotyczcych zatrudnienia i funduszu ptac

12) prowadzenie dokumentacji sktadek
cztonkdéw zwyczajnych i wspiergych;

13) prowadzenie rachunku bankowego;

14) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie Z
obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

15) prowadzenie systematycznej kontroli
wewrktrznej dokumentéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa;

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)




1.3.

Program
Rozwoju
Obszaréw
Wiejskich
na lata 2007-2013

SPECJALISTA DS. FUNDUSZY UNIINYCH

Obowiazki

Odpowiedzialncsé

1) wydawanie opinii w zakresie ajtym
zakresem obowikow i przedktadanie ich
Kierownikowi biura;

planowanie i organizowanie spotka
wnioskodawcami po uzgodnieniu z
Kierownika biura;

przygotowywanie korespondenciji i
przedktadanie do akceptacji Kierownikow
biura;

podejmowanie decyzji dotygaych
przebiegu przygotowania projektow,
zgodnie z obowizujacymi przepisami

i procedurami po uprzedniej akceptaciji
Kierownika biura;

akceptacja zgodsoi merytorycznej
wystawianych za realizacprojektow LGD.

2)

3)

4)

faktu

1) podpisywanie korespondencji w sprawagd
wynikajacych z ustalonego zakresu
obowigzkéw;

2) podpisywanie pod pieatka okreslajaca
swoje stanowisko, imii hazwisko,
dokumentéw i pism w zakresie
powierzonych obovazkow;

3) sktadania skarg, notatek showych i
wnioskow;

4) korzystania z uprawniewynikajacych z
obowizujacych przepiséw prawnych.

1) doradztwo unijne dla mieszikedw terenu
LSR;

obstuga naboru wnioskéw o przyznanie
pomocy;

prowadzenie szkofena temat
sporadzania poprawnych wnioskow;
monitorowanie problematyki zazanej z
funduszami UE;

poszukiwanie mdiwosci pozyskania
dofinansowa unijnych dla projektow
Stowarzyszenia;

przygotowanie dokumentacji na potrzeby
realizacji projektow w ramach funduszy
UE (monta finansowy, projekcje
finansowe, wnioski dotacyjne);
archiwizacja dokumentacji projektowej;
przygotowywanie i przeprowadzanie
postpowai dla udzielanych przez LGD
zamdwie publicznych;

wykonawstwo  projektdw  inwestycyjnych
szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskan
srodkbw w ramach projektu, dokumenta
rozliczeniowa).

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
h

1) przygotowywanie i prezentowanie
informacji na temat projektow;
wspotpraca z mediami;
prowadzenie promocji Stowarzyszenia,
organizowanie spotkai konferencji;
redagowanie notatek prasowych;
zarzdzanie trécia merytoryczi
materiatbw promocyjnych i
informacyjnych;

redagowanie strony internetowej
Stowarzyszenia;
rozpowszechnianie zatenia
zatwierdzonej LSR.

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

ych
Cja




Program
Rozwoju
Obszaréw
Wiejskich
na lata 2007-2013

2. WYMAGANIA KONIECZNE | PO ZADANE OD
KANDYDATOW DO PRACY W LGD

2.1.

KIEROWNIK BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA

Konieczne

Pozadane

1) wyksztatcenie wysze;

2)

3) co najmniej 3-letni stapracy;

4)

1) doswiadczenie w zakresie zazania
zasobami ludzkimi i umiefnosci
organizacyjne;

5) znajoma¢ przepisdw prawa i zagadtie
zwiazanych z funduszami unijnymi oraz
rozwojem obszarow wiejskich.

6) dobra znajom& jednego urgdowego ¢zyka
obcego Unii Europejskiej.

7)

1) organizacja pracy Biura LGD;

2) zapewnienie nadzoru i kontroli zada
realizowanych przez Biuro LGD;

3) sporadzanie sprawozda, raportow i
innych dokumentow obrazigych
realizacg powierzonych zada

4)

8) znajomd¢ obstugi pakietu Microsoft Office
(w tym Excel, Word).

9)

1) samodzielné&;

2) systematyczris;

3) komunikatywndg¢;

4) umiegtnoé¢ analitycznego myfenia;

5) umiektnos¢ zaradzania zasobami
ludzkimi;

10) umiegtnosé pracy w zespole.

Preferowane:
zaradzania

ekonomiczne, prawnicze,

co najmniej 2-letni stapracy na kierowniczym
stanowisku.

1) znajomd¢ ustawy o finansach publicznych;
2) znajomda¢ kodeksu pogpowania
administracyjnego;
3) znajomda¢ przepisow dotycgrych
funkcjonowania samoggu terytorialnego;
4)
doswiadczenie w realizacji prac projektowych,|w
tym zwigzanych z pozyskiwaniemsrodkow
zewretrznych.
znajomd¢ innych gzykoéw obcych.
opracowanie zagzlzen i instrukcji wewrgtrznych
niezkednych do funkcjonowania Biura LGD.

1) odporng¢ na stres
2) bardzo dobra organizacja pracy
3) whnikliwos¢

wysoka kultura osobista

2.2.

KSIEGOWY BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA

Konieczne

Pozadane

wyzsze ekonomiczne.
€O najmniej 5-letni stapracy.
1) znajomdc¢ ustawy o finansach
publicznych;
2) znajomda¢ ustawy o rachunkovéoi;
3) znajomda¢ Kodeksu Pracy;
znajomd¢ zasad KSIgOwWaCi.

studia podyplomowe o kierunku rachunkaéo
ksiegowas¢.
co najmniej 2-letni sta pracy na stanowisk
ksiggowego.
1) znajomd¢ kwalifikowalnasci wydatkéw i
odpowiednich zasad finansowania PROW.
umiejgtnos¢ pracy pod pregjczasu,

=




Program
Rozwoju
Obszaréw
Wiejskich
na lata 2007-2013

1) znajoma¢ obstugi pakietu Office (w tym
Excel, Word);

znajomda¢ obstugi programéw komputerowych:
ewidencja finansowo- ksgowa.

1) samodzielné&s;

2) systematyczig;

3) umiegtnos¢ analitycznego myenia;

4) starannéé

5) cierpliwos¢

uczciwasé
2.3.
SPECJALISTA DS. FUNDUSZY UNIINYCH
Konieczne Pozadane
wyzsze. preferowane ekonomiczne, prawnicze.

Co najmniej 2-letni stapracy

1) znajoma¢ ustawy Prawo zamoOwie
publicznych;
2) wiedza o unijnych programach (EFS,
Fundusz Spéjnei, ZPORR, PROW, itd.);
znajomda¢ unijnych i krajowych
strategicznych dokumentow planistyczny
na lata 2007-2013;
znajomd¢ technik sporadzania wnioskow
aplikacyjnych.
1) znajomd¢ wytycznych w zakresie
informaciji i promociji;

3)

1) znajomd¢ obstugi pakietu Microsoft
Office (w tym Excel, Word);

2) umiektnos¢ obstugi uradzen biurowych;
doswiadczenie w sposzizaniu wnioskéw na
zadania w ramach projektow z udziatem fundu
unijnych i innychzrodet;

1) samodzielné&s;

2) systematycznig;

3) komunikatywngac;

4) umiejetnos¢ analitycznego mifenia;
umiejetnos¢ pracy w zespole.

1) co najmniej roczne dwiadczenie przy
realizacji projektow wspotfinansowanych
zesrodkdéw publicznych (krajowych lub
zagranicznych)

Cco najmniej roczne dwiadczenie w realizacj

projektéw wspétfinansowanych zZeodkow Unii

Europejskiej

ch

1) znajoma¢ kodeksu pogpowania
administracyjnego;

2) archiwizacja dokumentow;

3) znajoma¢ przepisOw zwgzanych z
archiwizacy;

4) umiejtnos¢ sporadzania dokumentow
strategicznych i planistycznych.

1) zdolna¢ do pracy nad kilkoma projektami

réwnoczénie i umiegtnosé oceny

priorytetow

doswiadczenie w rozliczaniu zafla

realizowanych po uzyskanimodkow

pomocowych.

52)2)

umiegtnos¢ pracy pod presgjczasu.




