Zatacznik nr 13 do wniosku

Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkdéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biura

Wymiar
8 Stanowisko czasu Wymagania konieczne Wymagania dodatkowe Opis stanowiska - zadania - odpowiada za:
pracy
1| Dyrektor etat wyksztatcenie wyisze doswiadczenie e 0goblng koordynacje realizacji LSR,
biura doswiadczenie na stanowisku kierowniczym w planowaniu/realizacji e zapewnienie wysokiej jakosci obstugi beneficjentéw
bardzo dobra znajomos¢ zasad podejscia projektow e nadzér nad realizacjq budzetu LGD,
Leader umiejetnosc oceny e pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje projektédw spdjnych z LSR,
doéwiadczenie w zarzgdzaniu projektami planowanych dziatan i e terminowg sprawozdawczo$¢,
znajomosc jezyka obcego w stopniu inwestycji pod o przeptyw informacji pomiedzy Biurem i wtadzami LGD,
umozliwiajgcym komunikacje wzgledem e zatwierdzanie wydatkéw biezgcych (administracyjnych) Biura LGD,
biegta umiejetnos¢ postugiwania sie ekonomicznym i e ustalanie i aktualizowanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw,
komputerem (obstuga oprogramowania typu: logistycznym e nawigzywanie wspétpracy,
Word, Excel, Power Point, Outlook Express) doswiadczenie e akceptowanie uméw i porozumien z wykonawcami i partnerami zewnetrznymi,
doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem w.aktywilzo,waniu. o dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw
prawo jazdy i samochdd do dyspozycji mieszkaficow wsi o dbato$¢ o wizerunek stowarzyszenia na zewnatrz,
doswiadczenie w zarzagdzaniu dokumentami doswiadczenie w pracy e nadzér na promocja oraz realizacja projektéw wiasnych
strategicznymi w sektorze e reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
komunikatywno$¢ pozarzqdowym e prowadzenie zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
bardzo dobra organizacja pracy wy.ksztafcenle i sukcesy e podpisywanie biezgcej korespondencji,
Z\;vig?::ézc:fégesem . dokonywénie §amodzienlnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 6000,00 EURO,
stai pracy w LGD . i.powyze! po akce'ptaql ’Zarzadu, ' S o '
ierowanie pracg i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
e sktadanie oswiadczen woli w sprawach majgtkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo - rozliczeniowym (tacznie z ksiegowym Biura),
e wspotdziatanie z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
e podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw.
2| Specjalistads. | etat wyksztatcenie wyisze doswiadczenie w e zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci w granicach uprawnien
animacji bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera zakresie prowadzenia e inicjowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, projektowanie kampanii promocyjnych,
lokalnej, (obstuga oprogramowania typu: Word, dziatan promocyjnych w tym organizowanie i udziat w wydarzeniach zewnetrznych targach, imprezach itp.
promogji i Excel, Power Point) doswiadczenie w pracy e merytoryczne prowadzenie strony internetowej stowarzyszenia oraz obstuga social media
wspotpracy bardzo dobra znajomo$¢ zasad podejscia na rzecz spotecznosci e realizacje planu komunikacyjnego
Leader lokalnych e zapewnienie wysokiej jakosci obstugi beneficjentéw
doswiadczenie w pracy z klientem doswiadczenie w e animacje lokalng i nawigzywanie wspotpracy
gotowos¢ do pracy w terenie oraz realizacji projektow o kontakty zagraniczne
wyjazdéw/delegacji umiejgtnos¢ pracy e przygotowywanie, organizowanie i realizacje szkoler
znajomos¢ jezyka/jezykdw obcych, w indywidualnej jak i w o realizacje projektéw wiasnych
szczeg6lnosci j. angielskiego zespole e wsparcie z zakresu doradztwa
prawo jazdy i samochéd do dyspozycji staz pracy w LGD e prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej

komunikatywnos¢
wysokie zdolnosci interpersonalne
samodzielnos¢, operatywnos¢

koordynowanie realizacji projektéw grantowych
przygotowywanie i organizowanie dziatan z zakresu aktywizacji mieszkancéw
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora biura




3| Specjalista ds. wyksztatcenie wyzsze doswiadczenie w e prowadzenie doradztwa w zakresie przygotowywania i rozliczania projektéw w ramach LSR
projektow i bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera realizacji projektow e ocene/ weryfikacje formalng wnioskéw
doradztwa (obstuga oprogramowania typu: Word, umiejetnosc¢ pracy e dbatos¢ o aktualne informacje dotyczgce projektdw i zasad dofinansowania na www
Excel, Power Point) indywidualnej jak i w e prowadzenie dokumentacji potencjalnych beneficjentéw , w tym ankiet monitorujacych
bardzo dobra znajomos¢ zasad podejscia zespole e prowadzenie monitoringu realizacji budzetu i wskaznikdw
Leader umiejgtnos¢ pisania e przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR
do$wiadczenie w pracy z klientem projektow e realizacja projektéw wiasnych
komunikatywno$¢ posiadanie wiedzy na o realizacja projektéw grantowych (ocena formalna, ocena wnioskéw o ptatnosé, monitoring
wysokie zdolnosci interpersonalne temat funduszy i kontrola)
umiejetnosé pracy pod presja czasu europejskich i innych e udziat w organizacji i przeprowadzaniu dziatan z zakresu aktywizacji mieszkaricow
znajomos¢ dokumentacji, zasad zrodet finansowania e prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji LGD do rozliczen z Urzedem
przygotowywania i rozliczania projektow w doswiadczenie pracy w Marszatkowskim
ramach RLKS LGD e prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
prawo jazdy i samochéd do dyspozycji e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora biura
4| Specjalistads. | etat wyksztatcenie wyisze umiejetnos¢ pracy e prowadzenie administracyjna Stowarzyszenia
administracji i bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera indywidualnej jak i w e $wiadczenie ustug administracyjnych dla klientéw Biura LGD
konkursow (obstuga oprogramowania typu: Word, zespole e prowadzenie dziatalnosci informacyjnej
Excel, Power Point) Umiejgtnos¢ pracy pod e obstuge organéw LGD, zwtaszcza organu decyzyjnego
doswiadczenie w pracy z klientem presja czasu e przygotowywanie i prowadzenie nabordw, przyjmowanie wnioskow i ich obstuge, w tym
prawo jazdy i samochdd do dyspozycji umiejetnosc pracy ocene/ weryfikacje formalna wnioskéw
bardzo dobra znajomo$¢ zasad podejécia indywidualnej jak i w e przygotowywanie i redagowanie tekstéw oraz korekta
Leader zespole e kontakt z mediami
Umiejgtnos¢ redagowania pism staz pracy w LGD e  przygotowywanie pism, uméw —w tym w ramach projektéw grantowych, uchwat
e Komunikatywnos¢ e prowadzenie korespondencji
e Umiejetnosc¢ zarzadzania dokumentami e zatatwianie spraw urzedowych
e  Mita aparycja e prowadzenie archiwizacji dokumentéw
e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora biura
5| Ksiegowa/kad | Umowa | e wyksztatcenie wyzsze w zakresie e znajomosc zasad e planowanie wydatkowania srodkéw przez LGD,
rowa/ biuro zlecenie rachunkowosci/ licencja w przypadku biura podejscia LEADER e monitorowanie postepu realizacji budzetu LGD,
rachunkowe /umowa | e doswiadczenie w rozliczaniu projektéw e doswiadczenie w e rozliczanie wydatkéw —w tym przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o ptatnos¢,
zlecenie finansowanych z funduszy strukturalnych UE prowadzeniu e prowadzenie spraw kadrowych,
/umowa | e  znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji ksiegowosci organizacji e prowadzenie spraw finansowych Stowarzyszenia LGD, a w szczegdlnosci:
gospoda kadrowej pozarzgdowych — prowadzenie ksigg rachunkowych, sporzgdzanie deklaracji podatkowych oraz bilansu i
rcza e biegta umiejetnos¢ postugiwania sie rachunku wynikéw, analizy kosztow, a takze przygotowanie raportow,
komputerem (w szczegélnosci obstuga — sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami list wynagrodzen
oprogramowania typu Excel) pracownikéw biura LGD,

— dekretowanie i wprowadzanie faktur, zaliczek i wyciggéw bankowych,

— przygotowanie ptatnosci,

— rozliczanie inwentaryzacji majgtku rzeczowego Stowarzyszenia (prowadzenie ksigg
inwentarzowych, prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i naliczanie ich amortyzacji,
prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych majatku rzeczowego),

e wykonywanie  obowigzkdw  sprawozdawczych  ustalonych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny,

e tworzenie warunkéw dla przestrzegania S$cistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,




nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

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

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

analiza dokumentéw finansowych,

sporzgdzanie obowigzujacych dowoddw ksiegowych, kasowych i magazynowych,
dokonywanie zamkniecia rocznego ksiagg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

sporzadzanie w obowigzujagcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organéw
podatkowych i ZUS,

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

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb prawnych i fizycznych,

prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkdw chorobowych,

wyptata wynagrodzen osobowych i honoraridw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu pfac,

wystawianie rachunkdw,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

prowadzenie rachunku bankowego,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,
realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéow podroézy,
prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych,
sporzadzanie pism, wnioskdw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
Stowarzyszenia

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zleceniodawce, niewymienionych wyzej, a
zwigzanych z finansowg strong dziatalnosci Stowarzyszenia.

Poza wymienionymi wyzej stanowiskami LGD bedzie mogta zatrudnia¢ w miare mozliwosci finansowych i pojawiajacych sie potrzeb dodatkowe osoby w ramach stanowisk oraz osoby na umowe zlecenie/dzieto lub
podwykonawcoéw, np. do obstugi prawnej stowarzyszenia, prowadzenia strony www, przeprowadzania ewaluacji, realizacji projektéw wspétpracy itp. Zakresy obowigzkédw, wymiary etatéw jak i wymagania na

poszczegdlne stanowiska moga ulega¢ zmianom wynikajagcym z potrzeb i prowadzonej dziatalnosci Stowarzyszenia.




