Zalacznik 1 do Regulaminu Biura. Opisy stanowisk pracy

Stowarzyszenie
LGD ,,Wadoviana”

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

KIEROWNIK BIURA STOWARZYSZENIA LGD ,,WADOVIANA”

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

PREZES ZARZADU STOWARZYSZENIA LGD ,,WADOVIANA”

Stanowiska podlegte

Asystent Kierownika Biura LGD, Specjalista ds. Funduszy Unijnych,
Specjalista ds. rozliczen

Liczba o0s6b  podleglych
posrednio lub bezposrednio

TRZY OSOBY / CZTERY OSOBY

Zakres obowiazkéw i zadan:

Podstawowe:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czltonkéw i Zarzadu
Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udost¢pnianie informacji i dokumentacji z zakresu
dziatalnosci Stowarzyszenia,

5) weryfikacja wnioskow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym

6) przygotowanie dokumentow aplikacyjnych do programow
i funduszy
7) wydawanie wewngtrznych materialow informacyjnych

i problemowych,

8) ogodlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w
oparciu o whasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie
specjalistyczne,

9) przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Czlonkow
| zebranie Zarzadu Stowarzyszenia,

10) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach
organizacyjnych,

11) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

12) sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Cztonkow

13) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkoéw

14) sporzadzanie odpisow uchwal Walnego Zebrania Czlonkow
i wydawanie ich uprawnionym organom,

15) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

16) obstuga Zarzadu

17) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,

18) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu,

19) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan
merytorycznych i finansowych,

20) obstuga Rady

21) sporzadzanie syntetycznych protokotow z posiedzen Rady

22) prowadzenie rejestru uchwat Rady

23) prowadzenie korespondenciji,

24) udziat w rdéznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach,
uroczysto$ciach zwiazanych z dziatalno$cia Stowarzyszenia,

25) aktualizacja strony internetowej

26) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

27) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy.




Dodatkowe

Wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole
oraz udzielanie kontrolujacemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych
wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow i innych
materiatlow dotyczacych przedmiotu kontroli.

Obowiazki pracownika

1. Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg sumiennie i Starannie
oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowiazany w szczego6lnosci:

— przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

— przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku,

— przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

— dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac
W tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié¢
pracodawcg na szkode,

— przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

— przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

— przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoélzycia spotecznego,

— wykonywanie swoich zadan w sposob sumienny, sprawny i bezstronny,

— zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami
i wspotpracownikami,

3. Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacje procedur oraz
efektywne zarzadzanie procesem i realizacje celow.

Uprawnienia do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondenc;ji,

4) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do
wysokosci 500 PLN, po akceptacji Zarzadu,

5) zawierania umoéw - zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

6) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami  Biura
i zleceniobiorcami,

7) sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak:
podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym
(tacznie z ksiggowym Biura),

8) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
oraz informowania ich o dziatalnosci

9) i zamierzeniach Stowarzyszenia,

10) organizowania konferencji prasowej,

11) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotow
problemowych,

12) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia
w zakresie nie zastrzezonym dla innych organow

Udzielone stale pelnomocnictwa: Pelnomocnictwo ogdlne obejmujace umocowanie do zwyktego zarzadu
sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

Za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - W ramach
Odpowiedzialno$é: posiadanych uprawnien 1 niezastrzezonych do kompetencji innych
organOw Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezyta realizacja zadan
Kwalifikacje:
Wyksztaltcenie Wyzsze, preferowane administracja, zarzadzanie, europeistyka
o . min. 6 letni staz pracy. Preferowana praca zwiazana z rozwojem obszarow
Dos$wiadczenie

wiejskich




Wymagania formalne

Kursy i szkolenia niezbgdne na stanowisku, certyfikaty dotyczace
zarzadzania projektami finansowanymi z funduszy EU.

UmiejetnoSci:

1.Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomo$¢ jednego z jezykdéw roboczych UE w stopniu komunikatywnym

2.Znajomos¢ obstugi

komputera

Obstuga komputera oraz programow: MS Word, Excel

3.Niezbedne kompetencje

Wiedza z zakresu programow pomocowych. Umiegjgtnos¢ zarzadzania
personelem oraz redagowania tekstow, znajomos$¢ problematyki lokalne;.

4.Pozadane kompetencje

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, Doswiadczenie
w przygotowywaniu projektow finansowanych z funduszy EU, prawo jazdy
kat. B

5. cechy osobowe

komunikatywnos¢, tatwos¢ kontaktu, kultura osobista, umiejgtnos¢
kierowania zespotem, skrupulatnos¢, samodzielno$¢ w podejmowaniu
decyzji, kreatywnos¢, asertywno$¢

Warunki zatrudnienia: umowa o prace

Stowarzyszenie
LGD ,,Wadoviana”

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

ASYSTENT KIEROWNIKA BIURA LGD

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

KIEROWNIK BIURA STOWARZYSZENIA LGD "WADOVIANA”

Stanowiska podlegte

BRAK

Liczba o0s6b  podleglych
posrednio lub bezposrednio

BRAK

Zakres obowiazkéw i zadan:

Podstawowe:

1) ogoélne doradztwo w zakresie funduszy UE dla mieszkancow i
podmiotéw z terenu LSR,

2) zadania zwiazane z animacja i aktywizacja lokalnej spotecznosci,

3) wdrazanie i  aktualizacj¢ =~ dokumentéw  strategicznych
Stowarzyszenia,

4) poszukiwanie partnerow do realizacji projektow Stowarzyszenia,

5) wspOtpraca z podmiotami lokalnymi w celu realizacji LSR,

6) aktualizacja strony internetowej oraz obstuge portali medidw
spolecznosciowych,

7) przygotowanie i prowadzenie kalendarza wydarzen,

8) czynnosci zwiazane z promocja Stowarzyszenia (opracowywanie
materiatow itp.),

9) obsluga poczty wychodzacej i przychodzacej,

10) kontrole nad zaopatrzeniem dot. materiatow biurowych,

11) przyjmowanie i rejestracje wnioskow aplikacyjnych,

12) przygotowywanie dokumentow dla Biura Rachunkowego,

13) biezacy kontakt z cztonkami Stowarzyszenia,

14) obsluga posiedzen organdéw Stowarzyszenia i
dokumentacji organéw stowarzyszenia,

prowadzenie




Dodatkowe

Zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura badz Zarzad

Obowiazki pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:

— przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

— przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku,

— przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

— dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowad
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawcg na szkode,

— przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

— przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

— przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

— wykonywanie swoich zadan w sposob sumienny, sprawny i bezstronny,

— zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami
i wspotpracownikami,

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje procedur oraz

efektywne zarzadzanie procesem i realizacje celow

Uprawnienia do:

— w sytuacji zwiazanej z nieobecnoscia Kierownika Biura:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) sktadania os$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak:
podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym
(tacznie z ksiggowym Biura),

4) wspoétdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu
oraz  informowania ich o  dziatalnoSci i zamierzeniach
Stowarzyszenia,

5) organizowania konferencji prasowej,

6) koordynowania Sprawami funkcjonowania zespotow
problemowych,
Udzielone stale pelnomocnictwa: — w sytuacji zwiazanej z nieobecnoscia Kierownika Biura:

Pelnomocnictwo ogoélne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia w ramach powierzonych uprawnien.

Za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - W ramach
oo x osiadanych uprawnien 1 niezastrzezonych do kompetencji innych
Odpowiedzialno$¢: p any p . . Zonye omp ! Y
organdw Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezyta realizacja zadan podczas
nieobecnosci Kierownika Biura
Kwalifikacje:
. Wymagane: Srednie, Pozadane: Wyzsze, preferowane administracja
Wyksztatcenie ymagan . A yzsze, p 13
zarzadzanie, europeistyka
Doswiadczenie Min. 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego
UmiejetnoSci:

1.Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jednego z jezykow roboczych UE w stopniu komunikatywnym

2.Znajomos¢ obstugi

Obstuga komputera oraz programow: MS Word, Excel




komputera

3.Pozadane kompetencje

Doswiadczenie w pracy na podobnym

stanowisku, Doswiadczenie

W przygotowywaniu projektow finansowanych z funduszy EU.

4. cechy osobowe

komunikatywnos¢, tatwo$¢ kontaktu, kultura osobista, skrupulatnos¢,
samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywnos$¢, asertywnosé

Warunki zatrudnienia: umowa o prace

Stowarzyszenie
LGD ,,Wadoviana”

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

SPECJALISTA DS. FUNDUSZY UNIINYCH

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

KIEROWNIK BIURA STOWARZYSZENIA LGD "WADOVIANA”

Stanowiska podlegte BRAK
Liczba o0s6b  podleglych BRAK
posrednio lub bezposrednio
Zakres obowiazkow i zadan:
1) doradztwo w zakresie funduszy UE dla mieszkancow i podmiotéw

z terenu LSR,

2) monitoring i ewaluacja projektow beneficjentow,

3) zadania zwigzane z animacja i aktywizacja lokalnej spolecznosci,

4) wspotpraca z podmiotami lokalnymi w celu realizacji LSR,

5) monitorowanie  problematyki = zwigzanej z  funduszami
zewnetrznymi,

6) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla
projektow Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programow,

7) poszukiwanie partnerow do realizacji projektow Stowarzyszenia,

8) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji

Podstawowe: projektéw Stowarzyszenia,

9) wykonawstwo projektow  inwestycyjnych 1  szkoleniowo-
doradczych w ramach realizacji projektow Stowarzyszenia,

10) kontrola prawidtowego wydatkowania $rodkow finansowych
zgodnego z umowa o dofinansowanie i obowiazujacymi
przepisami,

11) opracowywanie, nadzor, archiwizacje dokumentacji rozliczeniowe;j
projektow,

12) wspolpraca z Instytucja Rozliczajaca, partnerami projektu,
podwykonawcami,

13) wdrazanie i1 aktualizacja ~ dokumentéw  strategicznych
Stowarzyszenia,

Dodatkowe Zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura badz Zarzad

Obowiazki pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i Starannie
oraz stosowac¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:




— przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

— przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego w zaktadzie pracy
porzadku,

— przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

— dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowad
W tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawcg na szkode,

— przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

— przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

— przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

— wykonywanie swoich zadan w sposob sumienny, sprawny i bezstronny,

— zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami
i wspotpracownikami,

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje procedur oraz

efektywne zarzadzanie procesem i realizacje celow

Uprawnienia do:

Udzielone stale pelnomocnictwa:

Przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu

Odpowiedzialno$¢: wramach funduszu UE, terminowe dokonywanie dokumentacji
rozliczeniowej

Kwalifikacje:

Wyksztalcenie Wymagan;:: Sredn{e, / Pozadane: Wyzsze, preferowane administracja,
zarzadzanie, europeistyka

Doswiadczenie Min. 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego

Umiejetnosci:

1.Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jednego z jezykow roboczych UE w stopniu komunikatywnym

2.Znajomos¢
komputera

obstugi

Obstuga komputera oraz programow: MS Word, Excel

3.Niezbedne kompetencje

Wiedza z zakresu programéw pomocowych. Znajomo$¢ problematyki
rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegolnosci podejscia Leader.

4.Pozadane kompetencje

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, Do$wiadczenie w
przygotowywaniu projektow finansowanych z funduszy EU.

5. cechy osobowe

komunikatywnos¢, tatwos¢ kontaktu, kultura osobista, skrupulatnos¢,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywno$¢, asertywnosé

Warunki zatrudnienia: umowa o prace

Stowarzyszenie
LGD ,,Wadoviana”

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

SPECJALISTA DS. ROZLICZEN




Stanowisko bezposredniego
przetozonego

KIEROWNIK BIURA STOWARZYSZENIA LGD "WADOVIANA”

Stanowiska podlegte BRAK
Liczba o0s6b  podleglych BRAK
posrednio lub bezposrednio
Zakres obowiazkéw i zadan:
1) doradztwo w zakresie funduszy UE dla mieszkancoéw i podmiotow

z terenu LSR,

2) monitoring i ewaluacj¢ projektow beneficjentow,

3) zadania zwigzane z animacja i aktywizacja lokalnej spotecznosci,

4) wspoélprace z podmiotami lokalnymi w celu realizacji LSR,

5) monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami zewngtrznymi,

6) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla
projektow Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programow,

7) poszukiwanie partneréw do realizacji projektow Stowarzyszenia,

8) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji

Podstawowe: projektow Stowarzyszenia,

9) wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych
w ramach realizacji projektow Stowarzyszenia,

10) kontrole prawidtowego wydatkowania $rodkéw  finansowych
zgodnego z umowa o dofinansowanie i obowiazujacymi przepisami,

11) opracowywanie, nadzor, archiwizacja dokumentacji rozliczeniowej
projektow,

12) wspotprace z Instytucja Rozliczajaca, partnerami projektu,
podwykonawcami,

13) opracowywanie, wdrazanie i aktualizacj¢ dokumentow strategicznych
Stowarzyszenia,

Dodatkowe Zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura badZ Zarzad

Obowiazki pracownika

1.

Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie
oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnos$ci:

przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy
porzadku,

przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

przestrzegaé tajemnicy okre§lonej w odrgbnych przepisach,
przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
wykonywanie swoich zadan w sposob sumienny, sprawny i bezstronny,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami
i wspotpracownikami,

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidlowa realizacje procedur oraz
efektywne zarzadzanie procesem i realizacjg celow

Uprawnienia do:

Udzielone stale pelnomocnictwa:




Przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu

Odpowiedzialnos$é: wramach funduszu UE, terminowe dokonywanie dokumentacji
rozliczeniowej

Kwalifikacje:

Wyksztalcenie Wyrnagan;: Sredm.e, / Pozadane: Wyzsze, preferowane: administracja,
zarzadzanie, europeistyka

Doswiadczenie Min. 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego

Umiejetnosci:

1.Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomo$¢ jednego z jezykow roboczych UE w stopniu komunikatywnym

2.Znajomos$¢ obstugi
komputera

Obstuga komputera oraz programéw: MS Word, Excel

3.Pozadane kompetencje

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, Do$wiadczenie w
przygotowywaniu projektow finansowanych z funduszy EU.

4. cechy osobowe

komunikatywnos¢, tatwo$¢ kontaktu, kultura osobista, skrupulatnos¢,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywno$¢, asertywnosé

Warunki zatrudnienia: umowa o prace




