Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy Biura
zatwierdzonego uchwalg nr 6 Zarzadu w dniu 03.11.2016r.

Zatgcznik nr 6 do :30_5\ nr. - 00017-6933-UM0240017/15 z dnia 19 maja

2016r.

OPIS STANOWISK

WYMAGANIA KONIECZNE | POZADANE W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW BIURA LGD

Wymagania Kierownik biura LGD - Umowa o prace, peten Specijalista ds. wdrazania LSR — Umowa o Pracownik obstugi finansowo-ksiegowe;j -
etat prace, pelen etat Umowa o wspétpracy gospodarczej/ Umowa
zlecenie/ Umowa o dzieto
Wymagania - wyksztalcenie wyzsze - wyksztalcenie wyzsze - kilkuletnie  do$wiadczenie =~ w  zakresie
konieczne: - min. 3-letni staz w pracy biurowej - doswiadczenie w realizacji co najmniej prowadzenia ksiggowosci;
- min. 1 rok stazu pracy w LGD lub innej I projektu finansowanego ze srodkéw unijnych - wyksztalcenie co najmniej $rednie;
organizacji pozarzadowej - do$wiadczenie w koordynacji i rozliczaniu co - wiedza i umiejetnosci udokumentowane
- znajomos¢ zagadnieni zwigzanych z RLKS najmniej 1 projektu finansowanego ze $rodkéw dyplomami, zaswiadczeniami, $wiadectwami
- doswiadczenie w zakresie doradztwa zwiazanego z | unijnych - rzetelnos¢ i uczciwosé;
pozyskiwaniem funduszy unijnych - znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z RLKS - biegla znajomo$¢ obshugi komputera i
- praktyczna znajomosé pakietu MS Office - praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office oraz oprogramowania MS Office oraz programéw
urzadzen biurowych, ksiggowych;
- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych - komunikatywnos¢;
z funkcjonowaniem Programu Leader. - umiejetnos¢ samodzielnej pracy.
Wymagania - komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista - doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych |- doswiadczenie w przygotowywaniu i rozliczaniu
pozadane: - kreatywnosé - doswiadczenie w obstudze klienta projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii

- konsekwentno$¢ w realizacji celow

- znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa o
stowarzyszeniach, finanséw publicznych,
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
kodeksu cywilnego, bezpieczenstwa imprez
masowych

- zdolnosci analityczne

- prawo jazdy kat. B

- znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym

- komunikatywno$¢ i tatwosé w nawiazywaniu
kontaktow

- samodyscyplina i sumienno$¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow

- prawo jazdy kat. B

- kreatywnos¢

- wysoka kultura osobista

Europejskiej.
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Kierownik biura LGD Specjalista ds. wdrazania LSR Pracownik o_umEm_ finansowo-ksiegowej
- podzial - nadzor nad funkcjonowaniem Biura LGD; - organizacja naboréw wnioskow i obstuga zwiazana z |- terminowe comiesieczne rozliczanie finansowo- -ksiggowe
obowigzkéw: |- zarzadzanie praca biura naborem w ramach realizacji LSR w tym obstuga Rady QN._m*m_so.mn_ LGD:;
- koordynacja dzialan w ramach LSR LGD, - terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksiegowe
- nadzo6r nad sporzadzaniem dokumentacji; - przyjmowanie i rejestracja wnioskow | dziatalnosci LGD:
planowanie przedsiewzig¢ i nadzor nad ich | o dofinansowanie w ramach dziatania Wdrazanie LSR, - * sporzadzanie  okresowych raportow  finansowo-
wykonaniem; - wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim przy | ksiggowych;
- udzial w posiedzeniach Zarzadu; organizacji i realizacji naboréow wnioskéow, - prowadzenie biezacych spraw finansowo-ksiggowych;
- udzial w posiedzeniach Rady (czuwanie nad |- udzielanie doradztwa dla beneficjentow w zakresie | - kompletacja oraz archiwizacja dokumentow ksiegowych;
prawidowym  przebiegiem procesu oceny | warunkow i mozliwosci otrzymania dofinansowania na | - nadzoér nad operacjami finansowymi LGD;
i wyboru, poprawnosci dokumentacji, zgodnosci | realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR, - rozliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz wszelkich
formalnej podczas oceny wnioskéw w ramach | - przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji | zlecen i uméw zawartych przez LGD;
wdrazania LSR) dotyczacych  dzialan  realizowanych przez LGD -prowadzenie spraw kadrowych.
- wspdlpraca z Przewodniczacym Rady zwiazanych z wdrazaniem LSR,
- udzielanie doradztwa w zakresie wdrazania |- realizacja przedsigwzig¢ okreslonych w LSR, w tym
LSR monitorowanie stanu wskaznikéw przewidzianych do
- prowadzenie rejestru doradztwa osiagnigcia w ramach LSR,
- wspoltpraca z mediami - podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci
- wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca poprzez udziat w szkoleniach i konferencjach,
- dokonanie weryfikacji wstepnej kazdego [- ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci za _85@_@80
wniosku zlozonego w danym naborze, kt6re nie | dokumentacji pod wzgledem merytorycznym zwigzanej z
stanowi oceny operacji nalezacej do wylacznej | realizacja projektu,
kompetencji Rady LGD - organizacja  szkolen,  konferencji spotkar,
zaplanowanych w ramach aktywizacji mieszkafncow,
- wykonywanie innych obowiazkéw pracowniczych
N_aoosv\n: przez przetozonego, okreslonych odpowiednimi
przepisami prawa w tym uchwal Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,
- dokonanie weryfikacji wstepnej kazdego wniosku
zlozonego w danym naborze, ktére nie stanowi oceny
operacji nalezacej do wylacznej kompetencji Rady LGD
- zaKkres - za prawidlowy przebieg wdrazania LSR pod (- za prawidlowy przebieg poszczegélnych zadan | - nalezyte wypelnianie powierzonych obowigzkéw i zadan;
odpowiedzial | wzgledem merytorycznym i finansowym zaplanowanych do realizacji - zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.
nosci: - za prawidlowe funkcjonowanie biura LGD - wybdr najkorzystniejszych ofert
-za wspotprace z Zarzadem LGD | — prawidlowe przygotowanie dokumentéw na posiedzenia
i Przewodniczacym Rady Wm&
- za prawidlowg jakos$¢ Swiadczonego doradztwa |- przeprowadzenie naboru zgodnie z harmonogramem
konkurséw i procedura oceny wnioskow
- za prawidlowy rejestr §wiadczonego doradztwa
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