OPIS STANOWISK

Dyrektor Biura

Komérka
organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia

Wymiar czasu
pracy

1/1 etatu - umowa o prace

Podlegly

Zarzadowi Stowarzyszenia

Zakres
obowigzkow

Do obowiazkéw Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosdci realizacja nastgpujacych
zadan:

1) wykonywanie uchwat organow Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udost¢pnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia, ogdlne poradnictwo prawne, organizacyjne i inne w oparciu o
wlasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

5) opracowywanie projektow zmian w statucie, budzecie i regulaminach
organizacyjnych w konsultacji z Zarzadem i Rada,

6) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programéw,

7) realizacja projektow Stowarzyszenia w zakresie umocowania,

8) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektow w
ramach funduszy UE,

9) doradztwo dla mieszkancow obszaru LGD,

10) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

11) nawiazywanie wspoOlpracy miedzynarodowej 1 migdzyregionalnej w
uzgodnieniu z Zarzadem,

12) obstuga organow Stowarzyszenia,

13) opracowywanie planow pracy oraz sprawozdan merytorycznych,

14) udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach
zwigzanych z dzialalnoscig Stowarzyszenia,

15) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi,

16) kontrola i monitoring Projektow Grantowych,

17) koordynowanie wspdtpracy LGD z innymi organizacjami.

Ponadto Dyrektor:

1) reprezentuje Stowarzyszenie w granicach umocowania,

2) podpisuje biezaca korespondencj¢ w granicach umocowania,

3) dokonuje samodzielnych zakupéw /wydatkéw biezacych jednorazowo do
wysokosci 5 000 PLN,

4) kieruje praca i nadzorem nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) koordynuje sprawami funkcjonowania zespotow roboczych,

6) podejmuje decyzje dotyczace dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie
niezastrzezonym dla innych organdw,

7) prowadzi biezacy monitoring realizacji LSR,

8) przygotowuje i prezentuje informacje na temat projektow,

9) prowadzi promocj¢ Stowarzyszenia w uzgodnieniu z Zarzadem,

10) redaguje notatki prasowe w uzgodnieniu z Zarzadem,

11) zarzadza treScia merytoryczna materiatdw promocyjnych i informacyjnych w
uzgodnieniu z Zarzadem,

12) redaguje strong internetowa Stowarzyszenia w uzgodnieniu z Zarzadem,

13) prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza w uzgodnieniu z Zarzadem,

14) wydaje wewnetrzne materialy informacyjne i promocyjne w uzgodnieniu z
Zarzadem,

15) obstuguje klientow (mieszkancow) w zakresie udzielanie odpowiedzi i
wyjasniefn, przyjmowanie wnioskdw 1 postulatow skladanych przez
mieszkancow dotyczace wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju zgodnie z
umocowaniem.

Wymagania
konieczne

Wyksztalcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe: minimum 1. roczne do§wiadczenie w pracy w organizacji




pozarzadowej lub na stanowisku administracyjnym,
Wiedza i do§wiadczenie w zakresie funduszy unijnych.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Osoba nie karana za przestgpstwa popelnione nieumyslnie.
Pelne korzystanie z praw publicznych.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania
pozadane

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania organizacji NGO.

Znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego.

Umiejetno$¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow.
Znajomo$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy zespotowej.

Umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania sytuacji problemowych.

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem.

Gléwny Ksiegowy

Komérka
organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia

Wymiar czasu
pracy

1/1 etatu — umowa o prace, umowa zlecenie, zlecona na zewnatrz do biura
rachunkowego

Podlegly Dyrektorowi biura
Zakres Do obowiazkow Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci realizacja nastgpujacych zadan:
obowigzkow 1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny
Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkow dla przestrzegania S$cistej dyscypliny finansowej i
budzetowej Stowarzyszenia,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz $rodkow pienieznych,

5) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych i finansowych,

7) analiza dokumentéw finansowych,

8) sporzadzanie obowiazujacych dowodow  ksiegowych, kasowych i
magazynowych,

9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow
organow podatkowych i ZUS,

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

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list plac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwalych,




17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatno$ci wynikajacych ze zobowiazan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow
chorobowych,

20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) prowadzenie spraw kadrowych,

25) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

26) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

27) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

28) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow
podrézy,

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie $rodkow finansowych i pozostatych sktadnikow
majatkowych,

31) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwiazanych z dziatalnoscia
finansowo-ksiegowa Stowarzyszenia oraz innych sprawozdan na potrzeby
Prezesa, Vice Prezesa lub Zarzadu,

32) weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ Projektow Grantowych,

33) sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ w zakresie finansowym,

34) kontrola i monitoring realizowanych operacji w zakresie finansowym,

35) promocja Stowarzyszenia oraz obszaru LGD

Wymagania
konieczne

Wyksztalcenie: wyzsze lub srednie.

Do$wiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy w ksiggowosci.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Osoba karana za przestgpstwa popetnione nieumyslnie.

Pelne korzystanie z praw publicznych.

Znajomos¢ przepisow w zakresie spraw ksiggowych i finansowych.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania
pozadane

Doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych.
Znajomos¢ obstugi komputera.
Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy zespolowej.

Umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania sytuacji problemowych.

Glowny Specjalista ds. administracyjno-aktywizujacych

Komérka
organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia

Wymiar czasu
pracy

1/1 etatu — umowa o prace

Podlegly

Dyrektorowi Biura

Zakres

Do obowiazkow Glownego Specjalisty ds. administracyjno-aktywizujacych nalezy w
szczegolnosci realizacja nastgpujacych zadan:




obowiazkow 1) przygotowywanie materialdbw na zebrania 1 posiedzenia organow
Stowarzyszenia (Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu, Rady, Komisji
Rewizyjnej),
2) przygotowywanie projektow uchwat oraz sporzadzanie protokotow z posiedzen
organow Stowarzyszenia (Walnego Zebrania Cztonkéw LGD, Zarzadu, Rady)
3) prowadzenie rejestrow dokumentacji zwiazanej z praca organdw
Stowarzyszenia (Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu, Rady, Komisji
Rewizyjnej),
4) obstuge Rady podczas oceny wnioskOw, szczegllnie: za przygotowywanie
dokumentacji dla cztonkéw Rady, nadzor nad dokumentacja z wyboru i
biezaca weryfikacja jej poprawnosci,
5) sporzadzanie list wnioskow, uchwat i protokotow z oceny wnioskow,
6) planowanie i koordynacja przedsiewzig¢ realizowanych przez Stowarzyszenie
w ramach programéw innych niz PROW,
7) wykonywanie zadan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy,
8) koordynowanie czynnosci zwiazanych z biezaca praca biura Stowarzyszenia,
9) zaopatrywanie biura LGD w niezbedne materiaty biurowe i druki;
10) prowadzenie korespondencji, w tym jej rejestracja, segregacja i wysylanie,
11) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
12) prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,
13) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy,
14) koordynowanie wspdtpracy LGD z innymi organizacjami,
15) promocja Stowarzyszenia oraz obszaru LGD
16) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
Wymagania Wyksztalcenie: wyzsze.
konieczne . . . . . L
Do$wiadczenie zawodowe: minimum 1. roczne do$wiadczenie w pracy w organizacji
pozarzadowej lub na stanowisku administracyjnym,
Wiedza i dos$wiadczenie w zakresie funduszy unijnych.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
Nie karana za przestgpstwa popelnione nieumyslnie.
Petne korzystanie z praw publicznych.
Prawo jazdy kat. B.
Wymagania Znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji NGO.
pozadane . . . .
Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego.
Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow.
Znajomos¢ obstugi komputera.
Komunikatywnos¢.
Umiejetnos¢ pracy zespotowe;.
Umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania sytuacji problemowych.
Gléwny Specjalista ds. projektéow i rozwoju
Komorka Biuro Stowarzyszenia

organizacyjna

Wymiar czasu
pracy

1/1 etatu — umowa o prace




Podlegly Dyrektorowi Biura
Zakres Do obowiazkéw Gtownego Specjalisty ds. projektow i rozwoju nalezy w szczegolnosci
obowigzkéow realizacja nastgpujacych zadan:

1) przygotowanie informacji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia
finansowego w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER” objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020,

2) realizowanie dziatan szkoleniowych i doradczych w zakresie mozliwosci
finansowania operacji objgtych Lokalng Strategia Rozwoju, tym réwniez
Projektow Grantowych,

3) pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej,

4) pomoc heneficjentom w merytorycznym rozliczaniu projektow,

5) przygotowywanie raportow i sprawozdan o projektach sktadanych w ramach
ogloszonych naboréw wnioskow,

6) przygotowywanie raportow i sprawozdan dotyczacych realizacji Projektow
Grantowych,

7) realizowanie dziatan informacyjnych w ramach dziatania ,,Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER” objgtego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014—2020,

8) koordynowanie wspotpracy LGD z innymi organizacjami,

9) kontrola i monitoring realizowanych operacji,

10) promocja Stowarzyszenia oraz obszaru LGD,

11) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Wymagania Wyksztalcenie: wyzsze.

konieczne
Do$wiadczenie zawodowe: minimum 1. roczne do$wiadczenie w pracy w organizacji
pozarzadowej lub na stanowisku administracyjnym.
Wiedza i doswiadczenie w zakresie funduszy unijnych.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
Nie karana za przestgpstwa popelnione nieumyslnie.
Pelne korzystanie z praw publicznych.
Prawo jazdy kat. B.

Wymagania Znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji NGO.

pozadane

Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego.

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow.

Znajomos¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ pracy zespotowe;.

Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania sytuacji problemowych.




