Zatgcznik

do uchwaty Nr XXI1/86/2017

Zarzgdu Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania ,Ziemia Brzozowska”
z dnia 16 lutego 2017 r.

OPIS STANOWISK ,
PRECYZUJACY PODZIAL OBOWIAZKOW | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Kierownik Biura LGD
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzadu
Specjalista ds. koordynacji projektéw
STANOWISKA PODLEGLE Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych
obstuga finansowo-ksiegowa (umowa-zlecenie)
ZAKRES OBOWIAZKOW

W zakresie biezacej dzialalnosci Stowarzyszenia:
1) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzagdu Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
5) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami,
6) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
7) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,
8) o0godlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wtasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
9) prowadzenie dokumentacji czitonkowskiej,
10) prowadzenie korespondencji,

11) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

12) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

13) wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentow i innych materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli,

14) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

15) realizacja zadan i obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji, wynikajgcych z Polityki
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych, funkcjonujgcej w LGD.

W zakresie funkcjonowania organéw Stowarzyszenia:
1) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdw i posiedzenia Zarzadu Stowarzyszenia,
2) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
3) obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzenh Zarzadu oraz Rady,
4) sporzgdzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzeh Zarzadu oraz Rady,
5) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,
6) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,

7) sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czionkéw, Zarzadu oraz Rady i wydawanie ich
uprawnionym organom.




W zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju i funkcjonowania LGD:

1) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o przyznanie pomocy na realizacje dziatan LGD,

2) nadzér nad inicjowaniem i wdrazaniem dziatan w ramach LSR,

3) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

4) przygotowanie i sktadanie wnioskoéw o ptatnosé,

5) przeprowadzanie koncowych rozliczeh rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami umoéw o
przyznanie pomocy dla LGD,

6) monitoring i ewaluacja realizacji LSR,

7) sporzagdzanie sprawozdan z realizacji LSR oraz innych wymaganych sprawozdan i rozliczeh dla
Zarzadu,

8) planowanie, koordynowanie i realizowanie spotkah w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy oraz
innych dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg
LSR oraz dziatalnoscig LGD,

9) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR oraz aktualizacjg kryteriow wyboru operac;ji,

10) inicjowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych ze wspétpracg miedzyregionalng i miedzynarodowa,

11) organizowanie i wspotorganizowanie dziatan szkoleniowych zaplanowanych przez LGD,

12) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikoéw Biura LGD, wspétuczestniczenie w systemie szkolen,

13) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu,

14) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD,

15) nadzér nad terminowoscig prowadzenia postepowania w sprawie wyboru operac;ji,

16) prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcow w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie na realizacje
operacji w ramach LSR,

17) nadzér nad prowadzeniem doradztwa dla Wnioskodawcéw przez pozostatych pracownikéow Biura
LGD i obstugg wnioskéw o przyznanie pomocy,

18) nadzér nad opracowywaniem informacji na temat operac;ji (streszczen) przed posiedzeniami Rady,

19) przeprowadzanie wstepnej weryfikacji operaciji.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) Kierownik Biura LGD sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego
Zebrania Czlonkoéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2) Kierownik Biura LGD jest odpowiedzialny za:

- prawidiowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i nie
zastrzezonych do kompetenc;ji innych organéw Stowarzyszenia,
- prawidtowe zarzgdzanie Biurem LGD,
- nalezytg realizacje swoich zadan.
ZAKRES UPRAWNIEN
1) Kierownik Biura moze z upowaznienia Zarzgdu reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.

2) Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.

3) Kierownik Biura LGD jest upowazniony do:

- kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura LGD i zleceniobiorcami,

- prowadzenia spraw Stowarzyszenia w granicach okreslonych Regulaminem Biura LGD oraz
uchwatami Zarzadu,

- podpisywania biezacej korespondenciji,
- dokonywania biezacych zakupow, po akceptacji Prezesa Zarzadu,

- wspoOtdziatania z przedstawicielami $Srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.




WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE KONIECZNE wyzsze

KONIECZNE co najmniej 3—letnie doswiadczenie w realizacji projektow

POZADANE  — doswiadczenie w realizacji przedsiewzie¢ z zakresu
: aktywizacji lokalnych srodowisk
DOSWIADCZENIE — doswiadczenie w organizacji konferencji, seminariow,
warsztatow

— doswiadczenie w kierowaniu zespotem
— doswiadczenie w przygotowywaniu aplikacji projektowych

UMIEJETNOSCI KONIECZNE = — umiejetnos$¢ tworzenia i redagowania tekstéw pisemnych

— bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point)

— bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i samodzielno$é
w inicjowaniu i prowadzeniu dziatan

— wlasna inicjatywa i zaangazowanie

— komunikatywnosc¢

— znajomos¢ tematyki LEADER i PROW

— znajomos$¢ LSR

POZADANE  _ znajomo$é problematyki wdrazania programéw rozwoju
lokalnego

— znajomos¢ proceséw zwigzanych z lokalnym rozwojem
spoteczno-gospodarczym oraz funkcjg podmiotow
dziatajacych na poziomie lokalnym na rzecz rozwoju
lokalnego

— umiejetnos¢ stosowania zasad zarzgdzania projektami
wedtug standardéw Unii Europejskiej

— umiejetnos¢ opracowywania aplikacji projektowych

— sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. koordynacji projektéow

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura LGD

ZAKRES OBOWIAZKOW

1) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,
2) przygotowanie wnioskéw o przyznanie pomocy na funkcjonowanie LGD,
3) przygotowanie wnioskoéw o ptatnosé,

4) przygotowanie odpowiednich sprawozdan,

5) inicjowanie i wdrazanie dziatarh w ramach LSR,

6) prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcéw w zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje
operacji w ramach LSR,

7) obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

8) przygotowanie projektow informacji na temat operacji (streszczen) przed posiedzeniami Rady,

9) organizacja pracy Rady,

10) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu,

11) organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy oraz innych dziatann informacyjnych,
promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

12) prowadzenie dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR oraz aktualizacjg kryteriéw wyboru operacji,




13) prowadzenie dziatah zwigzanych ze wspotpracg miedzyregionalng i miedzynarodows,

14) realizacja zadan i obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego, wynikajgcych z Polityki
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych, funkcjonujgcej w LGD,

15) przeprowadzanie wstepnej weryfikacji operaciji,
16) realizacja pozostatych zadan okreslonych przez Zarzad, zleconych przez Kierownika Biura LGD.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Specijalista ds. koordynacji projektéw jest odpowiedzialny za:
- powierzone wyposazenie stanowiska pracy,

- powierzong dokumentacje,

- profesjonalng realizacje swoich zadan pod wzgledem merytorycznym.

ZAKRES UPRAWNIEN

1) wydawanie opinii (w ramach zakresu swoich obowigzkéw) i przedkfadanie ich Kierownikowi Biura
LGD
2) organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu terminéw z Kierownikiem Biura LGD
3) przygotowywanie korespondenciji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura LGD
4) realizacja dziatan dotyczacych przebiegu przygotowania projektdw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura LGD
WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE KONIECZNE wyzsze
. KONIECZNE co najmniej 3—letnie dodwiadczenie zawodowe
DOSWIADCZENIE . . . :
POZADANE doswiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach
UMIEJETNOSCI KONIECZNE | — umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow pisemnych
— komunikatywnos¢
— bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point)
— umiejetnosci organizacyjne
— znajomos¢ tematyki LEADER i PROW
— znajomosc¢ LSR
POZADANE  — znajomos$é problematyki zakresie realizacji projektow ze
srodkow UE, w tym przedsiewzie¢ z zakresu aktywizaciji
lokalnych srodowisk
— znajomos¢ problematyki wdrazania programéw rozwoju
lokalnego
— sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé
IMIE, | NAZWISKO PRACOWNIKA
NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura LGD
ZAKRES OBOWIAZKOW
1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
2) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzgcych,
3) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
4) udzielanie informaciji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,
5) biezace zaopatrzenie Biura LGD,
6) przeprowadzanie postepowan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan LGD,
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8)
9)

ewidencja i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z biezgcg dziatalnoscig LGD, w tym dokumentacji
prasowej,

gromadzenie danych do aktualizacji strony internetowej,

przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, protokotéw, informacji i innych materiatow
zleconych przez Kierownika Biura LGD,

10) organizacja i obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzeh Zarzgdu oraz Rady,

11) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,

12) archiwizowanie dokumentacji z posiedzeh organéw Stowarzyszenia,

13) organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspoétpracy oraz innych dziatan informacyjnych,

promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

14) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-

kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych poméc w promoc;ji LGD,

15) opracowywanie danych potrzebnych do przeprowadzenia wydarzen aktywizujgcych spotecznosé

lokalna,

16) przeprowadzanie wstepnej weryfikacji operaciji,
17) realizacja pozostatych zadan okreslonych przez Zarzad, zleconych przez Kierownika Biura LGD.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Pracownik administracyjny jest odpowiedzialny za:

- powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
- powierzong dokumentacje,
- nalezytg realizacje swoich zadan.

ZAKRES UPRAWNIEN

- biezgca obstuga biura
- realizacja dziatan LGD, w szczegolnosci w zakresie organizacyjno-promocyjnym

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE KONIECZNE wyzsze
. KONIECZNE €0 najmniej 3—letnie doswiadczenie zawodowe
DOSWIADCZENIE . o X ,
POZADANE doswiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach
UMIEJETNOSCI KONIECZNE | — umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych

— dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel)
— znajomosc¢ LSR
— znajomosc¢ zagadnien LEADER i PROW

POZADANE  _ sumiennos$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA obstuga finansowo-ksiegowa
(umowa-zlecenie)
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura LGD

1)
2)
3)
4)

ZAKRES OBOWIAZKOW

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,
tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigag rachunkowych,
sprawozdan finansowych,




5) biezace, prawidiowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
i techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7) analiza dokumentéw finansowych,
8) sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych,

9) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organéw podatkowych i ZUS,

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list plac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych i fizycznych,
16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

17) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

18) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,
19) prowadzenie dokumentaciji sktadek cztonkowskich,

20) prowadzenie rachunku bankowego,

21) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podroézy,

22) sporzadzanie pism, wnioskéw i podahn zwigzanych =z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
Stowarzyszenia.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Obstuga finansowo-ksiegowa jest odpowiedzialna za:
- prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,

- terminowe dokonywanie rozliczenn finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

- nalezytg realizacje powierzonych zadah.

ZAKRES UPRAWNIEN

Obstuga finansowo-ksiegowa posiada uprawnienia do:

1) osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddziatami Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych i odpowiednimi
Urzedami Skarbowymi w sprawach wynikajgcych z wykonywanych zadan,

2) odbioru wyciggéw bankowych,
3) podpisu dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE KONIECZNE wyzsze
KONIECZNE | co najmniej 3—letnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach
DOSWIADCZENIE zwigzanych z obstugg finansowo — ksiggowg
POZADANE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE | — znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu przepiséw prawno-
ksiegowych

— dobra obstuga komputera: MS Office, programy ksiegowe

POZADANE  — sumiennosé, rzetelno$é, odpowiedzialno$é
— umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach




