Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura - OPISY STANOWISK PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY

Data zatwierdzenia : ..........ooovvviiiiiiinnnnn...

Miejsce na pieczatke LGD

Dyrektor biura LGD - ,, Ziemia Lowicka ”
NAZWA STANOWISKAL. . . . ..ot e e e

Imieg i nazwisko PracowWniKa .............oiiiiii

Stanowisko bezpos$redniego przelozonego ... Prezes Zarzadu LGD-,, Ziemia Lowicka ”

Stanowiska podlegle : ...... specjalista ds. koordynowania projektow... ., liczba osob: ....2....
............................................................. , liczba osob: ........

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci :
1. wykonywanie uchwal Zarzadu Stowarzyszenia,

2. udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za po$rednictwem
Internetu,

3. przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie dla Zarzadu sprawozdan merytorycznych z realizacji LSR,

gromadzenie i udostepnianie i archiwizowanie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,
przygotowanie materialdow na Walne Zebranie Cztonkow,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej LGD,

prowadzenie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

prowadzenie spraw pracowniczych biura LGD w zakresie prowadzenia akt osobowych, ewidencji
czasu pracy, dokumentéw zwiazanych z przyjeciem do pracy oraz ustaniem zatrudnienia,
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10. udzielanie potencjalnym beneficjentom informacji dotyczacych sposobu przygotowywania
i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

11. wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji dziatan LGD oraz LSR,
12. prowadzenie kasy biura LGD,

13. ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za wartosci przejete przez siebie do kasy biura oraz jest
odpowiedzialny za zabezpieczenie gotowki w kasie,

14. nadzér nad wykonywaniem prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,

15. nadzér nad  podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow Biura, wspoluczestniczenie
w systemie szkolen,

16. nadzor nad obstugg przyjmowanych wnioskow w ramach dziatan objetych LSR,

17. nadzér nad przygotowaniem dokumentacji na posiedzenia Rady Decyzyjnej,

18. odpowiada za terminowo$¢ i rzetelnos¢ realizowanych zadan,

19. odpowiada za prawidtowy przeplyw informacji mi¢dzy biurem LGD a Zarzadem LGD,
20. odpowiada za powierzone mienie oraz wyposazenie biura LGD w Lowiczu,

21. sprawowanie nadzoru nad tworzeniem nowego LSR 2014-2020, LSR 2023-2027

22. Prowadzenie dzialan zwiazanych z animacja lokalna.

Zakres uprawnien :
1) organizowanie pracy biura,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura LGD,




3) podejmowanie decyzji dotyczgcych dziatalno$ci biura Stowarzyszenia,

4) kierowanie praca i nadzor nad podleglymi pracownikami Biura LGD,

5) wydawanie opinii w ramach objetych zakresem obowigzkow i przedktadanie ich Zarzadowi
Wymiar czasu pracy peny etat

Wymagania kwalifikacyjne :

Wyszczegolnienie Wymagania konieczne Wymagania pozadane

1.Wyksztatcenie :

- WyZsze

- wyzsze magisterskie

2. Doswiadczenie :
- okres w latach
- wdziedzinie

- staz pracy minimum 2 lata,

- doswiadczenie zawodowe
w zakresie realizacji
projektow unijnych na
terenach wiejskich

- doswiadczenie
w aplikowaniu
o dofinansowanie

projektow ze srodkow
UE

3.Wymagania formalne :

- kursy, szkolenia,,
certyfikaty niezbedne
na stanowisku

- wiedza z zakresu rozwoju obszarow
wiejskich i podejscia Leader,

- znajomos$¢ problematyki i
doswiadczenie zawodowe w
zakresie realizacji projektow ze
srodkéw UE,

- Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z

PROW 2014-2020,

- prawo jazdy kat. B

- wiedza z zakresu
rozwoju obszarow
wiejskich i podejscia
Leader,

- znajomos¢
problematyki i
doswiadczenie
zawodowe w
zakresie realizacji
projektow ze
srodkow UE,

- prawo jazdy kat. B

4. Umiejetnosci :

- znajomos$¢ obstugi komputera
w zakresie: Microsoft Office, Excell,
poczty elektronicznej, Internetu,
programoéw do przygotowania
prezentacji,

- dobra organizacja pracy,

- komunikatywnos¢,

- samodzielno$¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialnos¢ i rzetelnose,

- dyspozycyjnos¢

- znajomos¢ jezyka
roboczego UE w stopniu
umozliwiajacym
porozumiewanie sig,

- umiejetnosci analityczne,

Data i podpis pracownika

Data i podpis pracodawcy




OPIS STANOWISKA PRACY

Data zatwierdzenia : .........ccovviviiiiiinennnnn...

Miejsce na pieczatke LGD

specjalista ds. koordynowania projektow
NazZWa STANOWISKA. ........ ..o

Imie i nazwisko PracownikKa ...... ...

Stanowisko bezposredniego przelozonego Dyrektor biura LGD-,, Ziemia L.owicka”

Stanowiska podlegle : brak

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci :

1. wykonanie prac wynikajacych z biezgcych dziatah Biura LGD,

2. kompleksowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskow w ramach PROW

3. obstluga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR 2014-2020, LSR
2023-2027

4. przygotowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Decyzyjnej oraz pomoc przy organizacji pracy
tego organu

5. utrzymywanie kontaktow z instytucjami wdrazajagcymi oraz beneficjentami realizujgcymi
operacje w ramach PROW 2014-2020, PS WPR 2023-2027

6. obsluga organizacyjna spotkan, narad, imprez organizowanych przez LGD

7. udzielaniem potencjalnym beneficjentom informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i
sktadania wnioskow o dofinansowanie operacji w ramach LSR i PROW 2014-2020 oraz LSR i
PS WPR 2023-2027

8. opracowanie projektow wspolpracy w ramach LSR wraz z przygotowaniem dokumentacji
projektowej

9. prowadzenie doradztwa w zakresie dziatah LSR i PROW 2014-2020 oraz LSR i PS WPR 2023-
2027

10. wykonywanie uchwal Zarzadu Stowarzyszenia,

11. wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji dziatan LGD oraz LSR,

12. odpowiada za terminowo$¢ i rzetelno$é powierzonych zadan,

13. gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

14. odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie i aktualizacje strony www.

15. odpowiada za powierzone mienie.

16. Prowadzenie dzialan zwiazanych z animacja lokalng.

Zakres uprawnien :
1. wydawanie opinii w ramach objetych zakresem obowigzkow i przedktadanie ich
przetozonemu,
2. planowanie i organizowanie spotkan ze spolecznoscig lokalng po uzgodnieniu z Dyrektorem
Biura;

Wymiar czasu pracy : pelny etat lub %2 etatu

Wymagania kwalifikacyjne :

Wyszczegolnienie Wymagania konieczne Wymagania pozadane




1.Wyksztatcenie :

- wyzsze lub $rednie

- Wyzsze

2. Doswiadczenie :
- okres w latach
- wdziedzinie

- co najmniej roczne doswiadczenie

W pracy biurowej

- do$wiadczenie zawodowe
w zakresie realizacji
projektow unijnych na
terenach wiejskich,

- do$wiadczenie w
aplikowaniu o
dofinansowanie
projektow ze srodkow UE

3.Wymagania formalne :
- kursy , szkolenia ,
certyfikaty niezbedne
na stanowisku

- Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z

PROW 2014-2020 oraz z zakresu
podejscia Leader,

- wiedza z zakresu
rozwoju obszarow
wigjskich i podejs$cia
Leader,

- znajomos¢
problematyki i
do$wiadczenie
zawodowe w

zakresie realizacji
projektow ze
srodkow UE,

- prawo jazdy kat. B

4. Umiejetnosci :

- znajomo$¢ obstugi komputera w
zakresie: Microsoft Office, Excel ,
poczty elektronicznej , Internetu ,

- dobra organizacja pracy,

- komunikatywno$¢ ,

- samodzielno$¢,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé,

- dyspozycyjnosé¢

- prawo jazdy kat. B

- znajomos¢ jezyka
roboczego UE w stopniu
umozliwiajacym
porozumiewanie sig,

Data i podpis pracownika

Data i podpis pracodawcy




OPIS STANOWISKA PRACY

Data zatwierdzenia : ...........oooviiiiiiiiiininnnn..

Miejsce na pieczatke LGD

ksiegowa
NAZWA STANOWISKAL. . . ..o e

Imieg i nazwisko PracownikKa .......... ..o

Stanowisko bezposredniego przelozonego: Prezes Zarzadu LGD-,, Ziemia Lowicka”

Stanowiska podlegle : brak

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci :

1. prowadzenie rachunkowosci Stowarzyszenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz polityka
rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy wyodrebnienie wszystkich wydatkéw refundowanych z
réznych Zzrodet,

2. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych polegajacych na :

- dekretacji raportow kasowych i wyciaggow bankowych,

- ksiegowaniu dowodow zrodtowych,

- uzgadnianiu rachunkéw bankowych z wyciggami bankowymi,

- uzgadnianiu i rozliczaniu zaangazowanych srodkoéw finansowych,

- sporzadzaniu miesigcznych i rocznych zestawien obrotow i sald,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji majatku,

- rozliczaniu inwentaryzacji zaewidencjonowanego majatku,

- opracowywanie sprawozdan oraz bilanséw rocznych obowiazujacych dla w/w zakresu
czynnosci,

- sporzadzanie not obcigzeniowych i ich rejestracji,

3. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw LGD oraz zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym pracownikow,

4. wykonywanie polecen Prezesa Zarzadu oraz Dyrektora Biura wynikajacych z zakresu czynnosci,

5. prowadzenie innych spraw powierzonych przez-Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien :
1. wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow i przedktadanie ich
Dyrektorowi biura;
2. planowanie i organizowanie spotkan organdw LGD oraz z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z
Dyrektorem Biura;
3. przygotowywanie korespondenc;ji i przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora Biura;

Wymiar czasu pracy : ' etatu

Wymagania kwalifikacyjne :

Wyszczegolnienie Wymagania konieczne Wymagania pozadane

1.Wyksztatcenie :

- wyzsze lub $rednie - wyzsze magisterskie o
specjalnos$ci zarzadzanie,
finanse,




2. Doswiadczenie :
- okres w latach
- wdziedzinie

- staz pracy minimum 3 lata w
ksiggowosci

- doSwiadczenie zawodowe
w zakresie rozliczania
projektow unijnych ,

3.Wymagania formalne :
- kursy, szkolenia,
certyfikaty niezbedne
na stanowisku

- Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z
PROW 2014-2020,

- znajomos$¢ zagadnien dot.
prowadzenia ksiggowosci
w projektach

- prawo jazdy kat. B

4, Umiejetnosci :

- znajomo$¢ obstugi komputera w
zakresie: Microsoft Office, Excel ,
programy ksiegowe ,

- dobra organizacja pracy,

- komunikatywno$¢ ,

-samodzielno$¢,

-umiejetnosé pracy w zespole,

-odpowiedzialno$¢ i rzetelnosc,

-dyspozycyjnosé

-umiejetnosci analityczne

Data i podpis pracownika

Data i podpis pracodawcy




