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OPIS STANOWISK PRACY

Aby profesjonalnie i rzetelnie realizowaé cele i zadania okreslone w Statucie Stowarzyszenia
konieczne jest zatrudnienie takiego zespotu pracownikéw Biura, ktéry poprzez swojg prace
zapewni wysoka jakos¢ obslugi organéw LGD Perty Beskidu Sadeckiego oraz beneficjentow.
W zwigzku z powyzszym niezwykle istotne jest precyzyjne okreslenie wymagan koniecznych
i pozgdanych wobec kandydatéw do objecia stanowisk w Biurze LGD — w tym stanie rzeczy
proponuje sie nastepujgce wymagania konieczne i pozgdane w odniesieniu do pracownikow:

1. Stanowisko: Kierownik Biura LGD

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie $rednie, preferowane wyzsze, prawnicze, ekonomiczne lub z zakresu
zarzadzania,
co najmniej 3 — letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
Znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej
oraz rozwojem obszaréw wiejskich,
znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych dziatan LGD,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno&¢,
umiejetno$é samodzielnego podejmowania decyzji,
biegta obstuga komputera i Internetu,
prawo jazdy kat. B.
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Wymagania pozadane:

1. znajomos¢ co najmniej jednego z oficjalnych jezykéw UE,

2. doswiadczenie we wdrazaniu projektow wspéifinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej.

Cel stanowiska:

1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. kierowanie pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,

3. wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

4. podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla organdéw Stowarzyszenia.

Gtéwne obowigzki:

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie (w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacje nastepujacych zada:

1. koordynowanie i nadzdr nad pracg Biura LGD,

2. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Strategii

Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢,

3. udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
sprawowanie nadzoru nad obstuga wnioskéw,
prowadzenie spraw kadrowych Stowarzyszenia,
prowadzenie akt osobowych,
kierowanie na badania okresowe oraz szkolenia BHP,
prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p/poz,
nadzor nad realizacja planu rzeczowo-finansowego LGD,
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nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji LSR, zgodnie z obowigzujgcym
prawem,

11. nadzorowanie kampanii informacyjnych,

12
13,

prawidlowa wspdlpraca z wszystkim podmiotami z obszaru LGD,
organizacja logistyczna pracy organoéw stowarzyszenia,

14. wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
15. przygotowywanie materiatldbw na posiedzenia Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej i

Walnego Zebrania,

16. obstuga organizacyjna posiedzen Walnego Zebrania Cztonkow,

Th

18.

19.

20.

pozyskiwanie funduszy unijnych, srodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z
jednostek samorzadu terytorialnego, na realizacjg zadan Stowarzyszenia,
odpowiedzialnoé ze realizacje zalecen pokontrolnych wydawanych przez uprawnione
organy kontrolne w odniesieniu do catoksztattu dziatalnoéci, Stowarzyszenia,
koordynacja realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia, w sprawach finansowych
sktadanie sprawozdan Zarzgdowi z pracy biura oraz realizowanych zadan,

obstuga zwigzana z naborem wnioskow zgtaszanych ramach Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc,

21. monitoring i kontrola realizacji projektéw przez beneficjentow,

22,
23.

podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach;
aktywizowanie spolecznoéci lokalnych na obszarze dziatania LGD,

24, realizacja innych zadan okre$lonych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2
3.
4.
5

6.

nadzér nad praca Biura LGD,

. sprawowanie nadzoru nad obstugg wnioskow,

nadzér nad realizacja planu rzeczowo-finansowego LGD,

nadzorowanie kampanii informacyjnych,

nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji LSR, zgodnie z obowigzujacym
prawem,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem biura.

Il Stanowisko: Specjalista ds. wdrazania LSR

Wymagania konieczne:

1
2
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. wyksztatcenie co najmniej srednie, preferowane wyzsze,

znajomoé¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich,

petna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
dos$wiadczenie w realizacji projektéw wspoétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
niekaralno$¢,

umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

biegta ohstuga komputera i Internetu

Wymagania pozadane:

1.

prawo jazdy kat. B,

2. znajomo$¢ co najmniej jednego z oficjalnych jezykéw UE

Cel

stanowiska: sprawne wdrazanie Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez

Spotecznosé

Gléwne obowigzki:

1

przygotowanie LGD do wdrazania Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznosé,
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9.
10.

11,

12
13.
14.
15,
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
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obstuga zwigzana z naborem wnioskéw zglaszanych w. ramagh , Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg rzeczowg przedsiewzie¢ oraz kontrola wyptat
srodkéw z tytulu realizacji uméw o dofinansowanie projektow,

monitorowanie realizacji umow o dofinansowanie projektow,

organizacja i udzial w posiedzeniach organéw statutowych Stowarzyszenia oraz
realizacja polecen Zarzgdu;

wspotpraca z ksiggowym przy dokumentagji finansowej przy wnioskach o platnosé,
obstuga logistyczna monitoringu i ewaluacji wdrazania Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznosé,

wspolpraca przy realizacji Projektéw wspélpracy;

wspbtpraca przy prowadzeniu dzialan informacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych i
kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD:
przestrzeganie wiasciwego porzadku pracy, przepisow BHP oraz ochrona informacji
niejawnych,

obstuga organizacyjna posiedzeri Rady Programowej,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z obsiuga administracyjng Rady Programowe;j,
obstuga interesantéw, udzielanie informagjj,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw,

prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

pozyskiwanie funduszy unijnych, srodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z
jednostek samorzadu terytorialnego, na realizacje zadarn Stowarzyszenia,

monitoring i kontrola realizacji projektéw przez beneficjentéw,

pomoc w przygotowywaniu dokumentacji do naboréw organizowanych przez LGD,
biezgce analizowanie zmian w systemie prawnym PROW,

inne zadania wynikajgce ze strategii LGD,

aktywizowanie spotecznosci lokalnych na obszarze dziatania LGD,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD zleconych przez
Kierownika Biura LGD oraz Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

il
2;
3.

4,

sprawne wdrazanie Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢,
obstuga naboréw wnioskéw,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg rzeczowa przedsigwzie¢ oraz kontrola wyptat
srodkéw z tytutu realizacji uméw o dofinansowanie projektéw,

realizacja innych powierzonych przez Kierownika obowigzkow.

M. Stanowisko: Specjalista ds. organizacji i promocji

Wymagania konieczne:
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wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
niekaralnos¢,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzj,

biegta obstuga komputera i Internetu,

min. 4 letnie do$wiadczenie w pracach biurowych,

znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z organizacjg biura,.

Wymagania pozgdane:

2
2.

mile widziane prawo jazdy kat. B,
umiejetno$¢ obstugi programéw graficzno-edytorskich
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Cel stanowiska: prowadzenie dziatai organizacyjnych, promocyjnych i informacyjnych

Glowne obowigzki:

i
2.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18
19
20.

21.

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy,
przygotowanie i wdrazanie projektébw w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznosg,

prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych zwigzanych z dziatalinoécig LGD,
udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne, mailowo,
wspotpraca z mediami,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,
obstuga administracyjna Biura,

prowadzenie doradztwa,

prowadzenie dziatan zwigzanych z animacjg i wspoétpracg lokalng,

. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z obstuga administracyjng Zarzadu,
. zaopatrywanie w materiaty pi§mienne, kancelaryjne, druki, i inne

wytwarzanie dokumentéw i pism korespondencyjnych,  arasn0ndet
prowadzenie ewidencji cztonkéw Stowarzyszenia, g, ull, Racia
prowadzenie dokumentacji z realizowanych zadan z LSR,

obstuga organizacyjna posiedzen Zarzgdu Stowarzyszenia,

przestrzeganie wlasciwego porzadku pracy, przepiséw BHP oraz ochrona informacji
niejawnych,

obstuga zwigzana z naborem wnioskow zgtaszanych w ramach Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc,

organizacja i udzial w posiedzeniach organéw statutowych Stowarzyszenia oraz
realizacja polecen Zarzadu,

.prowadzenie dziatai informacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych i kulturalnych

zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

pozyskiwanie funduszy unijnych, $rodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z
jednostek samorzadu terytorialnego, na realizacjg zadan Stowarzyszenia,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD zleconych przez
Kierownika Biura LGD oraz Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2

3
4.

wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia,
kompleksowe prowadzenie dziatan organizacyjnych, promocyjnych i informacyjnych
Stowarzyszenia,

. prowadzenie dokumentacji z realizowanych zadan

realizacja innych powierzonych przez Kierownika obowigzkow.

IV. Stanowisko: Ksiggowy

Wymagania konieczne:

Nk

wyksztatcenie co najmniej érednie, preferowane wyzsze,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
niekaralnosg,

umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

biegta obstuga komputera i Internetu,

min. 3 letnie do$wiadczenie na stanowisku ksiggowy,

znajomosé przepisdéw prawa, zagadnien ksiggowych i finansowych.

Wymagania pozadane:

1.

mile widziane prawo jazdy kat. B

Cel stanowiska: prowadzenie spraw rachunkowych Stowarzyszenia zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa
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Gléwne obowigzki: o

1,
2

3.
4.
5

6.
g3
8.

9.

10.
i
12.
13.
14.

15.

16.
17
18.

19.
20.
21.
22,
23.
24.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

biezgce prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia:

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego;

naliczanie wynagrodzer osobowych z tytutu uméw o prace, umow zlecenia oraz uméw o
dzieto, a takze wszelkie rozliczenia z tytutu ubezpieczen spolecznych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ohowigzujacymi przepisami prawa
dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

sporzgdzanie list ptac,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

prowadzenie rachunku bankowego,

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrézy,
organizacja i udziat w posiedzeniach organow statutowych Stowarzyszenia oraz
realizacja polecen Zarzgdu

prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej; formalno rachunkowej dokumentéw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

koordynacja obstugi kredytowej Stowarzyszenia:

prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart podatkowych,

przygotowywanie materiatow finansowych na posiedzenia Zarzadu, Rady, Komisji
Rewizyjnej i Walnego Zebrania,

prowadzenie dokumentacji sktadek czionkéw Stowarzyszenia;

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych oraz ich rozliczanie,

obstuga organizacyjna posiedzer Komisji Rewizyjnej,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z obstuga administracyjng Komisji Rewizyjnej,
przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o platnosé posrednig i ostateczng,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD zleconych przez
Kierownika Biura LGD oraz Zarzad.

Zakres odpowiedzialno$ci:

Do =

prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej,

biezgce regulowanie ptatnosci,

nadzor nad politykg finansowg Stowarzyszenia,

nadzor nad sprawozdaniami finansowymi,

realizacja innych powierzonych przez Kierownika obowigzkow.

Rytro, 28.12.2015r.

Data i migjsce







