Zatacznik nr 1 do
Uchwaty nr 12/2/2022 Zarzadu
Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa

Dziatania — Przymierze
Jeziorsko” z dnia 29 grudnia
2022r.

ZALACZNIK NR 13 - OPIS STANOWISK PRECYZUJACY PODZIAL
OBOWIAZKOW 1 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA
STOWARZYSZENIA ,,LGD -PRZYMIERZE JEZIORSKO”.

1) OPIS STANOWISKA PRACY — DYREKTOR BIURA LGD.

STOWARZYSZENIE ,LOKALNA GRUPA

1.1 NAZWA INSTYTUCJI DZIALANIA - PRZYMIERZE JEZIORSKO”

1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA BIURO STOWARZYSZENIA
STOWARZYSZENIA

1.3. AKTUALNE

STANOWISKO PRACY DYREKTOR BIURA STOWARZYSZENIA

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
STOWARZYSZENIA

2.1. STANOWISKO

BEZPOSREDNIEGO ZARZAD STOWARZYSZENIA
PRZELOZONEGO

2.2. STANOWISKA PRACY SPECJALISTA DS. PROJEKTOW,
PODLEGLE KSIEGOWY

2.3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO

(imi¢ i nazwisko, data oraz podpis)



3.3.ZATWIERDZIL

(imi¢ 1 nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY.

Koordynacja pracy biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Przymierze
Jeziorsko™.

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY.

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

5) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

6) koordynacja i realizacja biezgcych spraw LGD w ramach poddziatania 19.1
»Wsparcie przygotowawcze” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020 (m.in. przeprowadzenie spotkan konsultacyjnych, wspolpraca z
grupg robocza przy tworzeniu Lokalnej Strategii Rozwoju, opracowanie i ztozenie
Lokalnej Strategii Rozwoju wraz z wymaganymi zatacznikami);,

7) Koordynacja dziatan dziatan zwigzanych z wdrazaniem i aktualizacja LSR w ramach

PROW na lata 2014-2020, w tym:

- Zadania w ramach naborow projektow grantowych, w tym w szczegolnosci:
a) ocena formalna i merytoryczna grantow,

b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna
posiedzen Rady a nastepnie przygotowanie dokumentacji zwigzanej

z podpisaniem umowy z grantobiorcami oraz mozliwymi aneksami,

¢) prowadzenie rejestru: zawieranych uméow oraz papieroéw warto§ciowych,

d) przygotowanie korespondencji konkursowej,



e) przygotowanie zestawien do ptatnosci dla grantobiorcow,

f) prowadzenie kontroli w czasie realizacji umowy 0 powierzenie grantu oraz jej

monitoring,

g) prowadzenie konsultacji przy tworzeniu wnioskOw o przyznanic pomocy i

wnioskow o ptatnosc,

h) przyjmowanie i prowadzenie rejestracji wnioskéw o ptatno$¢ oraz ich wstgpna

weryfikacja,
i) inne zadania
- Zadania w ramach realizacji wsparcia na operacje wtasne:
a) przygotowanie wniosku o przyznanie wsparcia na operacje wtasne LGD,

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z oceng Rady oraz obstuga techniczna

posiedzenia Rady,

- Zadania zwigzane z procedurg naboru i wyboru wnioskow sktadanych przez podmioty
inne niz LGD, tj.

a) na stronie internetowej LGD dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskow,

b) obstuga naboru, w tym przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy, badanie

wymogoéw formalnych w zakresie ztoZzenia wniosku,

C) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna

posiedzenia Rady,
d) przygotowanie korespondencji konkursowej,
e) przekazanie SW szczegdtowego zestawienia przekazywanych dokumentow,

f) obstuga beneficjentow w zakresie sktadanych protestow oraz wycofywania

wnioskow,

8) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

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

10) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach
funduszy UE,

11) doradztwo unijne dla mieszkancow terenu Lokalnej Strategii Rozwoju,



12) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

13) nawigzywanie wspotpracy miedzynarodowej i migdzyregionalnej,

14) obstuga organdow Stowarzyszenia,

15) nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura,

16) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy,

17) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i
finansowych,

18) udzial w roéznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia,

19) utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

20) animowanie przedsigbiorczosci spotecznej oraz zapewnienie efektywnosci dziatan

komunikacyjnych,

6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA.

reprezentowanie Stowarzyszenia;

¢ prowadzenie zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia;
podejmowanie decyzji dotyczacych dzialalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw.

7. ZX.0ZONOSC / KREATYWNOSC.

Przepisy prawa, procedury wewngtrzne oraz zmieniajace si¢ przepisy dotyczace
funkcjonowania stowarzyszen oraz funduszy unijnych okreslaja sposob 1 tryb postepowania.
Czeste zmiany w przepisach oraz ich niejednoznaczno$¢ wymagaja od pracownika
umiejetnosci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy kilka razy w roku.

Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zarowno przepisdw prawa pracy, jak
rowniez przepisow dotyczacych Funduszy Unijnych — legislacja krajowa oraz UE. Na
stanowisku moga wystgpowaé sytuacje wymagajace gruntownej analizy przepisow i wyboru
jednej z wielu dostgpnych procedur. Czesto wystepuja sytuacje wymagajace duzej odpornosci
psychicznej, kreatywno$ci oraz wysokiego poziomu decyzyjnosci.

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE.

Kontakty z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajagcymi Fundusze Unijne:

O kilka razy dziennie X Kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy
w roku




Z potencjalnymi beneficjentami/beneficjentami realizujagcymi operacje:

O kilka razy dziennie X Kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy

Z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi:

[0 kilka razy dziennie

[ kilka razy w tygodniu

Z innymi Lokalnymi Grupami Dziatania w kraju i zagranicy:

w roku

[ kilka razy w miesigcu X Kilka razy

w roku

I kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu [1 Kilka razy

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA.

w roku

Praca polega na koordynowaniu pracy pracownikow Biura Stowarzyszenia. Zadania sg
wykonywane samodzielnie i 0soba zajmujaca to stanowisko odpowiada za organizacj¢ pracy.

W przypadku zaistnienia sytuacji bezprecedensowych, decyzje sa podejmowane
W uzgodnieniu z Zarzadem Stowarzyszenia, a od pracownika oczekuje si¢ przedstawienia

propozycji wlasnych rozwigzan.

10. WYMAGANE KOMPETENCJE.

KOMPETENCJE

WYMOGI KONIECZNE

WYMOGI PORZADANE

Wyksztatcenie

Wyzsze kierunkowe.

Kierunki zwigzane z obszarami

wiejskimi.

Przeszkolenie

- Z zakresu Funduszy Unijnych,
- Zarzadzania kadrami,
- Zarzadzania projektami.

Szkolenia z zakresu funduszy
zwigzanymi z obszarami wiejskimi.

Znajomos¢ ?ZYk Obcy oo quyk obc?y: D POZiOﬂ?:

) , 1.jezyk niemiecki. | komunikatywny
jezykow obcych g 2. jezyk angielski. | komunikatywny
Inne - Znajomos¢ przepisoOw prawa - Wiedza z Zakrt?su za_sad
kompetencje, unijnego i kra_j_owego dotyczacych prz_ygoto_wywanla wnioskow

wiedza Funduszy Unijnych; aplikacyjnych;

lub umiejetnosci

- Biegta znajomos$¢ obstugi komputera
1 sprz¢tu biurowego.

- Komunikatywnos¢, kreatywnos¢,
- Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialno$¢.

11. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE.

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMOGI KONIECZNE

WYMOGI PORZADANE

Dhugos¢ w

miesigcach lub latach

Minimum 2 lata.

Wigcej niz 2 lata.




Rodzaj Doswiadczenie w pracy na
doswiadczenia stanowisku kierowniczym.

Dos$wiadczenie w doradztwie
dla mieszkancow obszarow
wiejskich.

2) OPIS STANOWISKA PRACY — SPECJALISTA DS. PROJEKTOW.

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

STOWARZYSZENIE ,LOKALNA GRUPA
DZIALANIA - PRZYMIERZE JEZIORSKO”

1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA
STOWARZYSZENIA

BIURO STOWARZYSZENIA




1.3. AKTUALNE

STANOWISKO PRACY SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
STOWARZYSZENIA

2.1. STANOWISKO
BEZPOSREDNIEGO Dyrektor Biura
PRZELOZONEGO

2.2. STANOWISKA PRACY
PODLEGLE

2.3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO

(imi¢ 1 nazwisko, data oraz podpis)

3.4.ZAPOZNAL  SIE

(imi¢ 1 nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY.

Realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora Biura LGD, w tym doradztwo dla
potencjalnych beneficjentow/beneficjentow realizujacych operacje. Poszukiwanie nowych
zrodet  finansowania  Stowarzyszenia, sktadanie  wnioskow  aplikacyjnych  oraz
rozliczeniowych.

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

1) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem i aktualizacja LSR w ramach PROW na

lata 2014-2020, w tym:




- Zadania w ramach naborow projektow grantowych, w tym w szczegolnosci:
a) ocena formalna i merytoryczna grantow,
b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna
posiedzen Rady a nastepnie przygotowanie dokumentacji zwigzane;j
z podpisaniem umowy z grantobiorcami oraz mozliwymi aneksami,
C) prowadzenie rejestru: zawieranych uméw oraz papierow wartosciowych,

d) przygotowanie korespondencji konkursowej,
e) przygotowanie zestawien do ptatnosci dla grantobiorcow,

f) prowadzenie kontroli w czasie realizacji umowy 0 powierzenie grantu oraz jej
monitoring,

g) prowadzenie konsultacji przy tworzeniu wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskow
o ptatnos¢,

h) przyjmowanie i prowadzenie rejestracji wnioskow o platno$¢ oraz ich wstgpna
weryfikacja,

1) inne zadania
- Zadania w ramach realizacji wsparcia na operacje wlasne:
a) przygotowanie wniosku o przyznanie wsparcia na operacje wtasne LGD,

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z oceng Rady oraz obstuga techniczna
posiedzenia Rady,

Zadania zwigzane z procedurg naboru i wyboru wnioskow skladanych przez podmioty
inne niz LGD, tj.

a) zamieszczenie na stronie internetowej LGD dokumentacji zwigzanej z naborem
wnioskow,

b) obstuga naboru, w tym przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy, badanie
wymogow formalnych w zakresie ztozenia wniosku,

C) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z ocenag Rady, obstuga techniczna
posiedzenia Rady,

d) przygotowanie korespondencji konkursowej,
e) przekazanie SW szczegdlowego zestawienia przekazywanych dokumentow,

f) obstuga beneficjentow w zakresie sktadanych protestow oraz wycofywania
wnioskow,

2) przygotowywanie i ztozenie wnioskow w zakresie dziatania ,,WWsparcie na rzecz
kosztow biezacych i aktywizacji, objetego PROW 2014-20207,

3) przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami
umow o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD
dofinansowania w zakresie dziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych

1 aktywizacji, objetego PROW 2014-2020”,



4) doradztwo w zakresie projektow szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych
srodkow w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa)

5) realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych Lokalng Strategiag Rozwoju,

6) pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej,

7) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow,

8) przygotowanie raportdow dotyczacych realizacji poszczegdlnych dziatan objetych
Lokalng Strategiag Rozwoju,

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

10) przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

11) realizacja projektow Stowarzyszenia,

12) przyjmowanie wnioskoéw, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

13) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi

14) opracowanie, wdrazanie oraz aktualizacja strony internetowej LGD, a takze

mobilnej wersji witryny
15) obstuga informatyczna przygotowywanych i realizowanych projektow

16) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA.

¢

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkéw 1 przedktadanie ich

Dyrektorowi Biura,

Planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po uzgodnieniu z Dyrektorem

Biura,
Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi Biura,

Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura.

7. KONTAKTY ZEWNETRZNE.

Kontakty z instytucjami zarzadzajacymi 1 wdrazajagcymi Fundusze Unijne:

O kilka razy dziennie X Kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy

w roku

Z potencjalnymi beneficjentami/beneficjentami realizujgcymi operacje:



O kilka razy dziennie X Kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy
w roku

Z mediami lokalnymi i ogélnopolskimi:

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu X Kilka razy
w roku
Z innymi Lokalnymi Grupami Dziatania w kraju i zagranicy:

I kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu X kilka razy w miesigcu [1 Kilka razy
w roku

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA.

Stanowisko wymaga duzej kreatywnosci i samodzielno$ci w rozwigzywaniu
zaistniatych problemow przy realizacji powierzonych zadan. Czeste zmiany w przepisach
oraz ich niejednoznaczno$¢ wymagaja od pracownika umiejetnosci interpretacji oraz czestej
aktualizacji posiadanej wiedzy kilka razy w roku.

9. WYMAGANE KOMPETENCJE.

KOMPETENCIJE | WYMOGI KONIECZNE WYMOGI PORZADANE
Kierunkowe ekonomiczne, studia

Wyksztatcenie Wyksztatcenie wyzsze. podyplomowe z zakresu funduszy
unijnych.

Szkolenia z zakresu funduszy
zwigzanymi z obszarami wiejskimi
oraz przeszkolenie z zakresu Funduszy

Przeszkolenie | -------------m--—-—- -

Unijnych.
Jezyk obcy: Poziom: .
i OmosG lezzy ooy Jezyk obcy: Poziom:
o vkéw obeveh 2' 1.jezyk niemiecki. | komunikatywny
S d 3' 2. jezyk angielski. | komunikatywny

) ., ., -Wiedza z zakresu zasad
- Znajomos$¢ przepisOw prawa

Inne rzygotowywania wnioskow
. unijnego 1 krajowego odnos$nie P _yg WYW
kompetencje, . aplikacyjnych;
) Funduszy Unijnych, ) ., .
wiedza ) . .| - Komunikatywno$¢, kreatywnos¢,
.. , . | - Biegla obstuga komputera i urzadzen ; ., ] )
lub umiejetnosci . samodzielno$¢, che¢ podnoszenia
biurowych.

kwalifikacji, rzetelnos¢.

10. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE

Z AWODOWE WYMOGI KONIECZNE WYMOGI PORZADANE




Dhlugos¢ w

Minimum 1 rok. Wigcej niz 2 lata.
miesigcach lub latach ieee) iz 2 et

Dos$wiadczenie zwigzane

Rodzaj Do$wiadczenie W pracy z funduszami unijnymi oraz
doswiadczenia administracyjno-biurowe;. w doradztwie dla mieszkancow
obszaroéw wiejskich.

3) OPIS STANOWISKA PRACY — KSIEGOWA.

STOWARZYSZENIE ,LOKALNA GRUPA
DZIALANIA - PRZYMIERZE JEZIORSKO”

1.1. NAZWA INSTYTUCJI




1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA BIURO STOWARZYSZENIA
STOWARZYSZENIA

1.3. AKTUALNE

STANOWISKO PRACY KSIEGOWA

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
STOWARZYSZENIA

2.1. STANOWISKO
BEZPOSREDNIEGO Dyrektor Biura
PRZELOZONEGO

2.2. STANOWISKA PRACY
PODLEGLE

2.3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO

(imig¢ 1 nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy).

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA.

Obstuga kadrowo-ksiegowa. Zarzadzanie finansami Stowarzyszenia, nadzor, planowanie
i kontrola dziatalnoséci zgodnie z zachowaniem zasad rachunkowosci i sprawozdawczosci,
prowadzenie spraw kadrowych.



5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY.

e Prowadzenie spraw kadrowo-ksiegowych zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia,
w tym réwniez rozliczanie 1 monitoring finansowy realizowanych projektow,

e ksiggowanie dokumentow finansowych

e przygotowanie analiz , bilanséw , deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych

e Prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa

e Sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia

e Prowadzenie akt pracowniczych i

stosunkiem pracy
e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i zwolnien lekarskich,

e Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow ,

dokumentow pracowniczych zwigzane ze

¢ koordynacja planowania zastepstw i1 rozdzialu funkcji,

e Wykonywanie innych zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiggowos$ci na zlecenie
przetozonego

e dbalos¢ o wilasciwe warunki przechowywania 1 archiwizowania dokumentow
kadrowych oraz finansowych
e nadzor nad dziatalno$cig finansowa Stowarzyszenia

e kontrola kont ksiegowych

6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA.
¢ Wspolpraca z bankami.

7. WYMAGANE KOMPETENCJE.

KOMPETENCJE

WYMOGI KONIECZNE

WYMOGI PORZADANE

Wyksztatcenie

Minimum srednie

Ekonomiczne

Przeszkolenie

Praktyczna znajomosc¢ przepisow

Z zakresu ustawy o rachunkowosci,
finansach publicznych, prawa pracy,
bankowosci, ubezpieczeniach
spotecznych.

Praktyczna znajomos$¢ programow
finansowo-ksiggowych oraz pakietu
MS Office.

Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Znajomo$é 1o Znajomo$¢ co Komuni.kat "
jezykéw obcych | 2. ..., najmniej jednego Komunikatywny.

3 jezyka UE. ywny:
Inne ) ., ., .. - Wiedza z zakresu zasad

: Znajomos¢ przepisOw prawa unijnego . .
kompetencje, . L przygotowywania wnioskow
. i krajowego odnosnie Funduszy ; .

wiedza aplikacyjnych;

lub umiejetnosci

Unijnych.

- Komunikatywnos¢;




8. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE.

DOSWIADCZENIE

WYMOGI KONIECZNE WYMOGI PORZADANE
ZAWODOWE A
., Doswiadczenie minimum 2 lata | DosSwiadczenie w  pracy na
Dlugos¢ w - .
.o z zakresu wymienionego w pkt. | podobnym stanowisku w
miesigcach lub latach L
5. organizacjach pozarzagdowych.
Rodzaj : Obstugi  finansowej  aplikacji
K -kadrowe.
doswiadczenia SIGBOWO funduszy UE.




