OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBQWIAZK()W I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA

Do obowiazk6w Dyrektora Biura nalezy w szczeg6lnosei:
» realizacja zadan okreslonych przez Zarzad LGD,
kierowanie i nadzér nad praca Biura LGD,
koordynacja realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,
doradztwo dla beneficjentow,
wspolpraca z ksiggowym w przygotowywaniu sprawozdan merytorycznych,
finansowych i wnioskéw o platnosé,
koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow wspdlpracy,
* pozyskiwanie Srodkéw zewngtrznych dotyczacych rozwoju obszaréw wiejskich,
wpisujgcych si¢ w cele statutowe LGD i LSR,
® przygotowywanie informacji nt. LGD oraz jej dzialalnosci,
¢ prowadzenie biezacych spraw LGD,
e gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
LGD,
* wydawanie wewngtrznych materialéw informacyjnych i problemowych
W porozumieniu z Zarzagdem LGD,
* ogblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
przygotowywanie materialéw na posiedzenia wtadz LGD,
opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
prowadzenie dokumentacji z funkcjonowania wtadz LGD,
prowadzenie rejestru uchwat wtadz LGD,
opracowywanie plan6w pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych,
prowadzenie korespondencji stuzbowej,
e udzial w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnos$cig LGD,
* utrzymywanie statlego kontaktu z cztonkami LGD,
* sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.
Dyrektor Biura jest zobowigzany ponadto do:
* Odpowiedzialnodci za prawidtows prace Biura,
* Profesjonalnej obshugi organéw LGD i beneficjentow,
* Odpowiedzialno$ci za prawidtows realizacje i rozliczanie projektéw realizowanych
przez LGD,
* Odpowiedzialnosci za powierzone wyposazenie biura,
* Odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Zarzad LGD.
* Przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie,
* Przestrzegania Regulaminu Pracy Biura LGD,
* Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
* Dbalosci o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,
* Przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
* Przestrzegania w zakladzie zasad wspélzycia spotecznego.
Wymagania na stanowisko Dyrektora Biura:
e wyksztalcenie wyzsze;
* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
* niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie;




staz pracy minimum 3 lata na stanowisku kierowniczym;

znajomos$¢ przepisow prawa i dokumentéw programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym i regionalnym, dotyczacych wykorzystania $rodkéw UE
w okresie programowania 2007 - 2013, w szczego6lnosci Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich i Programu Operacyjnego Kapital Ludzki;

biegta obstuga komputera i Internetu;

ukonczony kurs kwalifikacyjny z zakresu zarzadzania jednostka;
komunikatywno$é;

asertywnos¢;

umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole;

dyspozycyjnosé;

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

prawo jazdy kat. B;

mile widziany ukoficzony kurs pedagogiczny.

Do obowiazkéw specialisty ds. realizacii strategii nalezy:

prowadzenie rejestru grup interesu,

* obstuga administracyjna Rady LGD w zakresie prowadzenia dokumentacji
* systematyczne monitorowanie wskaznikéw realizacji wdrazanej lokalnej strategii
rozwoju,

wykonywanie czynnosci proceduralnych zwigzanych z konkursami grantowymi,
przygotowywanie projektéw uchwat dla Zarzadu Stowarzyszenia dotyczacych
przeprowadzania konkurséw grantowych,

doradztwo i pomoc przy wypeianiu wnioskéw grantowych,

sprawdzanie wnioskéw grantowych pod wzgledem formalnym na podstawie Karty
weryfikacji formalnej,

wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem materiatow dotyczacych
zgloszonych wnioskéw grantowych na posiedzenie Rady,

przygotowywanie umoéw powierzenia grantu zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi,

* przygotowywanie weksli inblanco wraz z deklaracjami wekslowymi,

organizacja i przeprowadzanie spotkan szkoleniowo - konsultacyjnych dla
grantobiorcow,

swiadczenie doradztwa dla grantobiorcéw w zwiazku z prawidlowym
realizowaniem powierzonych zadan oraz przygotowaniem sprawozdan ze
zrealizowanego powierzonego zadania,

przeprowadzanie spotkan monitorujacych u kazdego grantobiorcy, z ktérym zostala
podpisana umowa powierzenia grantu,

przeprowadzanie wizyt kontrolnych u grantobiorcow,

* prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw grantowych,

przygotowywanie anekséw do umowy ramowe;j, projektow planowanych zmian
w LSR oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR,

prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji bezposrednio zwigzane;j

z zakresem czynnosci,

udziat w szkoleniach, kursach, seminariach itp. majacych na celu poglebienie
wiedzy i podniesienie kwalifikacji,

* wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezacych dzialan Biura LGD,

realizowanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Biura Iub Prezesa Zarzadu
LGD.



Specjalista jest zobowigzany ponadto do:
* odpowiedzialnosci za powierzone wyposazenie biura,
* odpowiedzialnoci za zadania zlecone przez Zarzad LGD.
* odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Dyrektora Biura.

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

przestrzegania Regulaminu Pracy Biura LGD,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

dbatosci o dobro zakladu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzegania w zakladzie zasad wsp6lzycia spotecznego.

Wymagania na stanowisko specjalisty do spraw realizacji LSR

wyksztalcenie wyzsze;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie;

znajomos¢ przepiséw prawa oraz zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszaréw wiejskich;

minimum 2 lata dowiadczenia w pracy z beneficjentami realizujacymi projekty
w ramach PROW, np. pomoc w pisaniu wnioskéw, doradztwo

biegta obstuga komputera i Internetu;

komunikatywno$é;

asertywnosc;

umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole;

dyspozycyjnosé;

tatwos$é nawigzywania kontaktow;

prawo jazdy kat. B;

mile widziany ukoficzony kurs pedagogiczny

mile widziane do§wiadczenie w pisaniu biznesplan6w.

Do obowiazkéw specijalisty ds. realizacii strategii nalezy:

doradztwo i pomoc przy wypetnianiu wnioskéw o wybdr operacji przez
potencjalnych beneficjentow,

prowadzenie rejestru grup interesu,

systematyczne monitorowanie wskaznikéw realizacji wdrazanej lokalnej strategii
rozwoju,

przygotowywanie projektéw uchwat dla Zarzadu Stowarzyszenia dotyczacych
przeprowadzania konkurséw,

organizacja i przeprowadzanie spotkan konsultacyjno — szkoleniowych

z mieszkancami powiatu jedrzejowskiego,

swiadczenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw

obstuga administracyjna Rady LGD w zakresie prowadzenia dokumentacji,
wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatow dotyczacych
zgloszonych wniosk6w na posiedzenie Rady,

prowadzenie rejestru sktadanych wnioskéw o pomoc przez beneficjentow,
wykonywanie czynnosci proceduralnych zwiazanych z wnioskami ocenionymi
przez Rade,

pomoc beneficjentom w przygotowaniu wnioskéw o platnos¢ z wybranych
operacji,



przygotowywanie anekséw do umowy ramowej, projektéw planowanych zmian
w LSR oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR,

prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji bezposrednio Zwigzanej
z zakresem czynnosci,

udzial w szkoleniach, kursach, seminariach itp. majacych na celu poglebienie
wiedzy i podniesienie kwalifikacji,

wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,
realizowanie innych zadaf zleconych przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu
LGD.

Specjalista jest zobowigzany ponadto do:

odpowiedzialnosci za powierzone wyposazenie biura,

odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Zarzad LGD.

odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Dyrektora Biura.

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie,

przestrzegania Regulaminu Pracy Biura LGD,

przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

dbatosci o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegania w zakladzie zasad wspGtzycia spolecznego.

Wymagania na stanowisko specjalisty do spraw realizacji LSR

wyksztalcenie wyzsze;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie;

znajomos¢ przepiséw prawa oraz zagadnien zwiazanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszaréw wiejskich;

minimum 2 lata doswiadczenia w pracy z beneficjentami realizuj acymi projekty
w ramach PROW, np. pomoc w pisaniu wnioskéw, doradztwo

biegta obstuga komputera i Internetu;

komunikatywno$é;

asertywnosc;

umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole;

dyspozycyjnosé;

latwo$¢ nawigzywania kontaktéw;

prawo jazdy kat. B;

mile widziany ukorczony kurs pedagogiczny

mile widziane do§wiadczenie w pisaniu biznesplan6w.

Do obowiazkow specijalisty ds. administarcyjno - biurowych nalezy:

prowadzenie sekretariatu oraz wszelka administracja, w tym ewidencja:
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
dokument6éw dotyczacych realizacji LSR,
dokumentéw zatozycielskich, prawnych oraz sadowych,
sktadek czionkowskich,
przychodow i rozchod6w materialéw biurowych,
zaopatrzenie biura LGD w materialy biurowe,
organizacja spotkar, zebran, wyjazdéw shuzbowych,
prowadzenie ewidencji materiatéw informacyjno - promocyjnych,
obstuga administracyjna posiedzen Zarzadu,
obstuga administracyjna posiedzefi Walnego Zebrania Cztonkdw,



prowadzenie kalendarza biura (ustalanie spotkan, podrézy shuzbowych
1 konferencji),

wspolpraca z ksiggowym Biura LGD w zakresie ponoszenia wydatkoéw zwigzanych
z funkcjonowaniem Biura LGD,

udziat w szkoleniach, kursach, seminariach itp. majacych na celu poglebienie
wiedzy i podniesienie kwalifikacji,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zakresem czynnosci,
wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dzialan Biura LGD zlecanych
przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu LGD,

prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia,

e wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu
LGD.

Specjalista jest zobowiagzany ponadto do:

odpowiedzialnosci za powierzone wyposazenie biura,

odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Zarzad LGD.

odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Dyrektora Biura.

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie,

przestrzegania Regulaminu Pracy Biura LGD,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

dbatosci o dobro zakladu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,
przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzegania w zakladzie zasad wspoélzycia spolecznego.

Wymagania na stanowisku specjalisty ds. administracyjno-biurowych.

Wyksztatcenie wyzsze

Minimum 2 lata do§wiadczenia w pracy biurowej

biegla obstuga komputera i Internetu,

komunikatywnosc¢,

asertywnoscé;

umiejetnosé wspdlpracy w zespole;

dyspozycyjnosé;

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

prawo jazdy kat. B;

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki
wysoki poziom kultury osobiste;j

dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Do obowiazkéw ksiegowego nalezy:

prowadzenie ksiggowosci LGD zgodnie z obowigzujacg polityks rachunkowosci,

wytycznymi wynikajacymi z obowigzujacych przepisbw prawa oraz ustawg

o rachunkowosci,
opracowanie bilansu rocznego wraz z informacja dodatkowsa,

e opracowywanie i przygotowywanie wniosku o dofinansowanie dotyczacego

funkcjonowania i wspéipracy
opracowywanie wnioskéw o platno$é na funkcjonowanie i wspdiprace

¢ rozliczanie wnioskow o platno$é dotyczacych projektow grantowych

merytoryczna i ksiggowa obstuga dokonywania wszelkiego rodzaju operacji
zgodnie z budzetem przyj¢tym do realizowania LSR,

naliczanie zobowigzan Stowarzyszenia z tytutu podatkéw oraz sktadek na



ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne i innych,
sporzadzanie list plac i prowadzenie rozliczen z pracownikami, rozliczanie
delegacji stuzbowych,

e biezacy nadzor nad wydatkami zwigzanymi z realizacjg LSR,

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczef Spotecznych i Urzedem
Skarbowym,

e prowadzenie spraw kadrowych i zwigzanej z tym dokumentacji,

udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do prawidlowego
przeprowadzenia kontroli,

podejmowanie dziata zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci w czasie
kontroli,

archiwizowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e udzial w szkoleniach, kursach, seminariach itp. majacych na celu podnoszenie

kwalifikacji,

e zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i Zarzad przy
opracowywaniu dokumentéw zwigzanych z realizacjg LSR,

Ksiegowy jest zobowiazany ponadto do:

odpowiedzialno$ci za powierzone wyposazenie biura,

odpowiedzialnosci za zadania zlecone przez Zarzad LGD.

odpowiedzialnos$ci za zadania zlecone przez Dyrektora Biura

odpowiedzialno$¢ poprawno$é¢ rozliczen i wewnetrzna zgodno$é z przepisami
o rachunkowosci w organizacjach pozarzgdowych

odpowiedzialno$é za stan rozliczer z ZUS i US

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie,

przestrzegania Regulaminu Pracy Biura LGD,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

dbatosci o dobro zaktadu pracy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkodeg,
przestrzegania tajemnicy okres§lonej w odrebnych przepisach,

przestrzegania w zakladzie zasad wsp6tzycia spotecznego.

Wymagania na stanowisku ksiggowego:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

staz pracy minimum 3 lata na stanowisku ksi¢gowego;

znajomos$¢ przepisOw prawa oraz spraw ksiegowych i finansowych;

minimum 2 lata do$wiadczenia w sporzgdzaniu wnioskéw o dofinansowanie oraz
sporzadzaniu i rozliczaniu wnioskéw o platnosc;
biegla obstuga komputera i Internetu;
komunikatywno$é;

asertywnosc;

umiejetno$é wspolpracy w zespole;
dyspozycyjnos¢;

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw; /3
prawo jazdy kat. B; oy L



