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Zalacznik nr 6: Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow i zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw biura LGD do Umowy nr 000//7.-6933-UM09100/4/15
z dnia 23.05.2016 r.

Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow do
pracy w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,LIWOCZ”

Kierownik Biura
Wymagania konieczne:

1.

7

Wyksztatcenie wyzsze.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
8
4. Min. 2-letnie do$wiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw wspotfinansowanych

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

ze srodkow UE.

Kompetencje pracownika administracyjno — biurowego (do$wiadczenie w pracach
biurowych) w tym biegta obstuga komputera i Internetu.

Znajomos¢ Leadera, PROW w okresie programowania na lata 2014-2020, innych
programdw oraz przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej ( ktora zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego testu).
Prawo jazdy kat B.

Wymagania pozadane:

5

o

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, lub administracyjne.
Doswiadczenie na samodzielnym lub kierowniczym stanowisku.
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego lub francuskiego.
Miejsce zamieszkania na obszarze LGD.

Dyspozycyjnos¢.

Dobra organizacja czasu pracy i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.



Specjalista ds. koordynacji projektéw i promocji

Wymagania konieczne:

1.

B

6.

Wyksztalcenie wyzsze.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralnosé za przestgpstwa popetnione umyslnie.

Kompetencje pracownika administracyjno — biurowego (do$wiadczenie w pracach
biurowych) w tym biegta obstuga komputera i Internetu.

Znajomos$¢ Leadera, PROW w okresie programowania na lata 2014-2020 (ktora
zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego testu).

Prawo jazdy kat B.

Wymagania pozadane:

Ii;

RES B

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, lub administracyjne.
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego lub francuskiego.
Miejsce zamieszkania na obszarze LGD.

Komunikatywno$é, che¢ samoksztalcenia, kreatywnos¢, samodzielnose,
dyspozycyjnosc.



Obsluga finansowo-ksi¢ggowa
Wymagania konieczne:

i
2
3

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie (preferowane rachunkowos¢ lub finanse).

Bardzo dobra znajomos$¢ zasad prowadzenia pelnej ksiggowosci.

Bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu podatku dochodowego od osob
prawnych i fizycznych.

Minimum 5 lat do$wiadczenia na stanowisku Gtownego Ksiggowego.

Certyfikat Ministerstwa Finansow upowazniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych

Dobra obstuga urzgdzen biurowych, komputera, programow ksiegowych i aplikacji
biurowych.

Wymagania pozadane:

L.

Wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
rachunkowos¢).

3-letni staz pracy zwigzany z obstuga podmiotdéw realizujgcych ..projekty unijne”.
Doswiadczenie w pracy w administracji na stanowisku kadrowo-ksiggowym.



Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dzialania ,,LIWOCZ”

Kierownik Biura
Zakres obowiazkow
a) w zakresie biezgcej dziatalnosci Stowarzyszenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
utrzymywanie biezgcych kontaktow z mediami,

ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskie;j,

prowadzenie korespondencji,

udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwiazanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz
udzielanie kontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentdw i innych materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

b) w zakresie funkcjonowania organéw Stowarzyszenia:

D

2)
3)

4)
S)
6)

7)

przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkéw i posiedzenia
Zarzadu Stowarzyszenia,

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
obstuga Walnego Zebrania Czlonkéw, posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej

sporzadzanie protokotéow z Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu,
Rady i Komisji Rewizyjne;j

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkoéw, Zarzadu, Rady 1
Komisji Rewizyjnej

sporzadzanie odpisow uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady
i wydawanie ich uprawnionym organom,

¢) w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju 1 funkcjonowania LGD:

1
2)
3)
4)

przygotowanie i sktadanie wnioskow o przyznanie pomocy na realizacj¢ dziatan
LGD,

nadzor nad inicjowaniem i wdrazaniem dziatan w ramach LSR,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o platnosc,



S)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

przeprowadzanie koficowych rozliczen rzeczowych pod wzglegdem zgodnosci
z warunkami uméw o przyznanie pomocy dla LGD,

monitoring i ewaluacja realizacji LSR,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji LSR oraz innych wymaganych sprawozdan i
rozliczen dla Zarzadu,

planowanie, koordynowanie i realizowanie spotkan w zakresie animacji lokalnej 1
wspolpracy oraz innych dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwiazanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dzialalnoscig LGD,
koordynacja dzialan zwigzanych z aktualizacja LSR oraz aktualizacjg kryteriow
wyboru operacji,

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracg migdzyregionalng
i miedzynarodowa,

organizowanie i wspdlorganizowanie dziatan szkoleniowych zaplanowanych
przez LGD,

nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura LGD, wspétuczestniczenie w systemie szkolen,
udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowe]
L&D,

nadzor nad terminowoscia prowadzenia postepowania w sprawie wyboru operacji,
prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcow w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie
na realizacje operacji w ramach LSR,

nadzér nad prowadzeniem doradztwa dla Wnioskodawcoéw przez pozostatych
pracownikow Biura LGD i obstugg wnioskéw o przyznanie pomocy,

nadzor nad opracowywaniem informacji na temat operacji (streszczen) przed
posiedzeniami Rady.

Zakres odpowiedzialno$ci

Zarzadzanie pracg biura i koordynacja prac.

Monitoring prac biura.

Rzetelne, terminowe i nalezyte wykonanie wszystkich czynnosci ujetych w zakresie

1.
2.
kA

4.

cZynnosci.
Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie stowarzyszenia.

Specjalista ds. koordynacji projektow i promocji

Zakres obowigzkow
w zakresie biezgcej dziatalnosci Stowarzyszenia 1 promocji

a)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

udzielanie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

biezace zaopatrzenie Biura LGD,

przeprowadzanie postepowan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan
LGD,

ewidencja i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z biezacg dziatalnoscia LGD,
w tym dokumentacji prasowej,

gromadzenie danych do aktualizacji strony internetowej,

przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, protokoldw, informacji i innych
materialow zleconych przez Kierownika Biura LGD,



10) organizacja i obstuga Walnego Zebrania Czlonkoéw, posiedzefi Zarzadu, Rady 1
Komisji Rewizyjnej

11) prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej

12) archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw Stowarzyszenia,

13) organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy oraz innych dziatan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD,

14) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych pomoc w promocji LGD,

15) opracowywanie danych potrzebnych do przeprowadzenia wydarzen aktywizujacych
spotecznos¢ lokalna,

16) realizacja pozostalych zadan okreslonych przez Zarzad, zleconych przez
Kierownika Biura LGD.

b) w zakresie koordynacji projektow

1) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

2) przygotowanie wnioskOw o przyznanie pomocy na funkcjonowanie LGD,

3) przygotowanie wnioskow o platnosc,

4) przygotowanie odpowiednich sprawozdan,

5) inicjowanie i wdrazanie dziatan w ramach LSR,

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

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

8) przygotowanie projektow informacji na temat operacji 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 wspdtpracy oraz innych dziatan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacja LSR oraz dziatalnoscia LGD,

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

Zakres odpowiedzialno$ci
1. Obstugi biura oraz interesantow.
2. Terminowe i nalezyte wykonanie wszystkich czynnosci ujetych w zakresie czynnosci.

3. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie stowarzyszenia.



Obstuga finansowo-ksiggowa
Zakres obowiazkow

L.

1.

11.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spaw z zakresu rachunkowosci i
gospodarki finansowej Stowarzyszenia.

Przestrzeganie Scistej dyscypliny finansowej 1 budzetowej Stowarzyszenia.

Nalezyte przestrzeganie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych.

Zarzadzanie srodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowe;j
realizacji projektu.

Analiza dokumentow finansowych i ich biezgca kontrola pod wzgledem formalno —
rachunkowym.

Terminowe naliczanie zobowigzan Stowarzyszenia z tytulu podatkow oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i innych $wiadczen o podobnym charakterze.
Sporzadzanie rachunku wyniku i bilansu.

Sporzadzanie listy wyptat i prowadzenie rozliczen z pracownikami, rozliczanie
delegacji stuzbowych.

Udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do prawidlowego
przeprowadzenia kontroli.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w
toku sprawowania kontroli i nadzoru.

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika Biura 1 Zarzad
przy opracowaniu dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja projektu.

Zakres odpowiedzialnoS$ci:

L

Sl = B0 (1O

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej.

Prawidlowos¢ rozliczen finansowych.

Opicka nad powierzonym mieniem.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacji.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem , nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych do
ktorych dostep stwarzaja powierzone zadania i obowigzki.
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