OPISY STANOWISK PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY: DYREKTOR BIURA LGD

NAZWA STANOWISKA

DYREKTOR BIURA LGD

CEL STANOWISKA PRACY

Kierowanie i nadzér nad pracami w Biurze LGD, pracownikami i zleceniobiorcami w zakresie
powierzonych obowigzkow

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu

STANOWISKA PODLEGLE

pracownik ds. administracyjnych, pracownik ds. realizacji projektu biura SOLGD

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne 1 efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze OLGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie OLGD tj.: powierzony sprzet, narzgdzia pracy, materiaty itp.
Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

* K% X X ¥ ¥

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Kierowanie i nadzor nad pracami w biurze, pracownikami i zleceniobiorcami

2) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

3) Prawidlowe gospodarowanie majatkiem Stowarzyszenia,

4) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych,

5) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

6) Przygotowanie dokumentow do kontroli przeprowadzanej przez uprawnione organy kontrolne,
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujagcemu wyczerpujacych wyjasnien,

7) Przygotowywanie dokumentow do prawidtowej rejestracji operacji gospodarczych i finansowych,

8) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz §rodkow pieni¢znych,

9) Akceptacja tre§ci merytorycznej materialdw promocyjnych i informacyjnych,

10) Nadz6r nad planowaniem i koordynacjg projektow wspotpracy,

11) Nadzor nad aktywizowaniem mieszkancow do udziatu w realizacji LSR,

12) Biezaca weryfikacja stanu wdrazania LSR,

13) Prowadzenie naboru wnioskow w ramach konkurséw na realizacj¢ LSR,

14) Inicjowanie zadan realizowanych przez Biuro OLGD w ramach wdrazania LSR, w tym udzielanie
bezplatnego doradztwa w zakresie wdrazania LSR na lata 2016 — 2023,

15) Udziat w szkoleniach dotyczacych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,

16) Wspotpraca z UMWW w sprawach dotyczacych LSR,

17) Udzielanie informacji o dziatalnosci OLGD i stanie realizacji LSR,

18) Nadzor nad administrowaniem strong internetowg OLGD,

19) Nadzér nad ewidencjonowaniem i archiwizacjg dokumentacji Stowarzyszenia,

20) Przygotowywanie wnioskéw o pomoc, wnioskow o platnos¢, sprawozdan z realizacji LSR




21) Prowadzenie przy wspotpracy z Zarzadem procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy
22) Dbanie o odpowiednie zaopatrzenie Biura OLGD,

23) Zatwierdzanie tresci zapytan ofertowych.

24)Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja, zniszczeniem,
ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym zakresie przepisOw
prawa i wewnetrznych uregulowan jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

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

*  Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ OLGD na szkody,

a w szczeg6lnosci: przechowywanie dokumentow/narzgdzi/materiatow itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie,

*  Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

*  Dbanie o pozytywny wizerunek OLGD.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Odbieranie i podpisywanie faktur i rachunkow wystawionych na rzecz OLGD,

Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentacji Stowarzyszenia,

Udostepnienie upowaznionym organom kontrolnym wszelkich dokumentéw i innych materiatlow
dotyczacych przedmiotu kontroli,

Dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 1000 zt
Reprezentowanie OLGD w imieniu Wtadz OLGD na r6znego rodzaju spotkaniach informacyjno-
promocyjnych,

Wydawanie decyzji dotyczacych urlopoéw podlegtych pracownikéw Biura OLGD,

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow,

*  Podpisywanie biezacej korespondencji.

* ¥ ¥ %

*  *

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

*  Wyksztatcenie wyzsze,

*  Znajomo$¢ programow operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczeg6lnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS,

*  Doswiadczenie w pracy biurowej (min. 3 lata),

*  Znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym,

*  Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 programow komputerowych (w szczegolnosci
MS Office) oraz Internetu,

*  Prawo jazdy kat. B,

*  Doswiadczenie w bezposredniej obstudze klientow,

*  Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewngtrznym, w tym UE,

*  Doswiadczenie w pracy z mieszkancami obszaréw wiejskich.

Pozadane:

* Doswiadczenie w przygotowaniu dokumentu o znaczeniu strategicznym

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI
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tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak 1 w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej i skutecznej realizacji dziatan,

dobre predyspozycje do wystgpien publicznych,

odpornos¢ na sytuacje stresujace,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sig,

umiejetnos¢ kreatywnego 1 logicznego myslenia,

umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,

komunikatywno$¢, elokwencja, sumienno$¢, lojalnosé, asertywnos¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwato$¢.




OPIS STANOWISKA PRACY: PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU BIURA OLGD

NAZWA STANOWISKA

PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU BIURA OLGD

CEL STANOWISKA PRACY

Realizacja zatozen Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2020

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura LGD

STANOWISKA PODLEGLE

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie LGD tj.: powierzony sprzet, narzedzia pracy, materialy itp.
Ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

¥ K K K K X

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA
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Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja LSR oraz dziatalnoscia

LGD,

Merytoryczna obstuga beneficjentow Biura LGD, w szczeg6lno$ci doradztwo i1 konsultacje

wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw o platnosé,

Realizowanie projektow wspotpracy Stowarzyszenia,

Aktywizowanie mieszkancow do udzialu w realizacji LSR,

Biezaca weryfikacja stanu osiggnig¢tych wskaznikow LSR,

Prowadzenie naboru wnioskéw w ramach konkursow na realizacj¢ LSR,

Realizowanie zadan Biura LGD w ramach wdrazania LSR,

Udziat w szkoleniach dotyczacych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,

Wspotpraca z UMWW w sprawach dotyczacych LSR,

Udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD i stanie realizacji LSR,

Administrowanie strong internetowg LGD,

Wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Stowarzyszenia,

Przygotowanie zapytan ofertowych,

Przygotowywanie we wspOlpracy z Dyrektorem Biura LGD wnioskdw o pomoc, wnioskow o

ptatnos¢, sprawozdan z realizacji LSR,

16) Planowanie i organizacja spotkan z wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem

17) Wydawanie opinii objetych zakresem obowigzkow i przedktadanie je Dyrektorowi

18) Podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje stanowisko, imi¢ i nazwisko, dokumentéw i pism w
zakresie powierzonych obowiazkow

19) Przygotowywanie korespondenciji i przedktadanie do akceptacji dyrektora

20) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD.

21) Pomoc w podpisywaniu dokumentéw w celu stwierdzenia prawidtowosci pod wzgledem formalnym,

legalnosci operacji oraz prawidlowos$ci formalno-rachunkowe
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22)Pomoc w rejestracji operacji gospodarczych, finansowych i dokonywanie terminowo ptatnosci
wynikajacych z zobowigzan

23) Pomoc w prowadzeniu ewidencji sktadek czlonkow zwyczajnych i wspierajacych

24) Pomoc w prowadzeniu rachunku bankowego

25) Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dostgpem, modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym
zakresie przepisOw prawa i wewngtrznych uregulowan jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

* QOchrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dost¢p stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

*  Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ LGD na szkody,
a w szczegolnosci: przechowywanie dokumentoéw/narzedzi/materiatow itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie.

*  Dbanie o0 pozytywny wizerunek LGD.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

*  Odbieranie 1 ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

*  Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw beneficjentéw zwigzanych z naborem
wnioskow.

*  Reprezentowanie OLGD w imieniu Biura LGD oraz Wtadz LGD na roéznego rodzaju spotkaniach
informacyjno-promocyjnych.

*  Odbior faktur VAT
*  Administracja poczty elektroniczne;j.
*  Dostep do Internetu i zarzadzanie zasobami komputera.
*  Korzystanie z dostgpnych urzadzen biurowych.
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY
Konieczne:

*  Wyksztatcenie Srednie

*  Znajomo$¢ programoOw operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS.

*  Doswiadczenie w pracy biurowej (min. 1 rok)

*  Znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym.

*  Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 programow komputerowych (w szczegolnosci
MS Office) oraz Internetu.

*  Prawo jazdy kat. B.

*  Do$wiadczenie w bezposredniej obstudze klientow.

Pozadane:

*  Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia 1 zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewnetrznym, w tym UE

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zardwno indywidualnej jak i w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej 1 skutecznej realizacji dziatan,

dobre predyspozycje do wystapien publicznych,

odpornos$¢ na sytuacje stresujace,

* X K% K % ¥
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dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sig,

umiejetnosé kreatywnego i logicznego myslenia,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

komunikatywnos¢, elokwencja, sumiennos¢, lojalno$¢, asertywnos$¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwatos¢.




OPIS STANOWISKA PRACY: PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNYCH

NAZWA STANOWISKA

PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNYCH

CEL STANOWISKA PRACY

Obstuga administracyjno-biurowa OLGD w zakresie powierzonych obowigzkow oraz realizacja zatozen
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2020

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura LGD

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialtych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie LGD tj.: powierzony sprzgt, narzedzia pracy, materialy itp.
Ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

¥ K K K K *

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja LSR oraz dziatalno$cia
OLGD,

2) Prowadzenie ewidencji ustug doradczych,

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapytaniami ofertowymi,

4) Biezaca weryfikacja stanu osiagnigtych wskaznikow LSR,

5) Aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji LSR,

6) Realizowanie projektow wspolpracy Stowarzyszenia,

7) Dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz informacyjnych Stowarzyszenia,

8) Rekrutacja uczestnikow dziatan organizowanych przez Stowarzyszenie,

9) Obstuga organizacyjna posiedzen, spotkan, zebran, szkolen, itp. dotyczacych pracy Biura LGD,

10) Przygotowywanie we wspotpracy z Dyrektorem Biura LGD i pracownikiem ds. realizacji projektu
Biura OLGD wnioskow o pomoc, wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan z realizacji LSR,

11) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD

12) Administrowanie strong internetowa LGD,

13) Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Stowarzyszenia

14) podpisywanie dokumentéw w celu stwierdzenia prawidtowosci pod wzgledem formalnym,
legalnosci operacji oraz prawidlowos$ci formalno-rachunkowe

15) podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje imi¢ i nazwisko oraz stanowisko , dokumentow i
pism w zakresie powierzonych obowigzkow

16) rejestracja operacji gospodarczych, finansowych i1 dokonywanie terminowo ptatnosci wynikajacych
z zobowigzan

17) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych

18) regulowanie terminowe zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych

19) sporzadzanie deklaracji ZUS 1 odprowadzanie sktadek, rozliczanie wyptaty zasitkow chorobowych

20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia

1 funduszu ptac

prowadzenie ewidencji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych

prowadzenie rachunku bankowego

prowadzenie akt osobowych

prowadzenie kartotek urlopowych i kart czasu pracy pracownikow
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25)Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dostgpem, modyfikacja, zniszczeniem,
ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym zakresie przepisow
prawa i wewnetrznych uregulowan jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

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

*  Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ LGD na szkody,
a w szczegolnosci: przechowywanie dokumentow/narzgdzi/materiatdéw itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie.

*  Dbanie o pozytywny wizerunek LGD.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

*  Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

*  Po$wiadczanie za zgodnos$¢ z oryginalem dokumentow beneficjentdéw zwigzanych z naborem
wnioskow.

*  Reprezentowanie LGD w imieniu Biura LGD oraz Wtadz LGD na réznego rodzaju spotkaniach
informacyjno-promocyjnych

* QOdbior faktur VAT
*  Administracja poczty elektronicznej
*  Dostep do Internetu i zarzadzanie zasobami komputera
*  Korzystanie z dostepnych urzadzen biurowych
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY
Konieczne:

*  Wyksztalcenie wyzsze ( licencjat), lub $rednie ekonomiczne

*  Znajomo$¢ programéw operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS.

*  Doswiadczenie w pracy biurowej (min. 3 lata).

*  Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 programow komputerowych (w szczegolnosci

* MS Office) oraz Internetu.

Pozadane:

*  Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewnetrznym, w tym UE (min. 4 lat).
*  Doswiadczenie w pracy z mieszkancami obszaréw wiejskich (min. 4 lat) .

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak 1 w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej 1 skutecznej realizacji dziatan,

odpornos¢ na sytuacje stresujace,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sie,

umiejetnos¢ kreatywnego i logicznego myslenia,

komunikatywnos¢, elokwencja, sumiennos¢, lojalno$¢, asertywnosé, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwato$¢.

¥ XK K H K KX ¥ *




