Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD PROMENADA S 12

OPIS STANOWISKA PRACY
I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W LOKALNEJ GRUPIE DZIALANIA PROMENADA S 12

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Kierownik Biura LGD PROMENADA S 12
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes LGD PROMENADA S 12
STANOWISKA PODLEGLE Specjalista ds. doradztwa i obstugi Rady,

stanowisko ds. szkolen, promocji i animacji,
stanowisko ds. ksiegowosci

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska jest zapewnienie prawidlowego zarzadzania sprawami LGD
PROMENADA S 12

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres zadan:
e Reprezentacja LGD na zewnatrz i odpowiedzialno$¢ za organizacje¢ pracy i realizacjg¢ zadan.

e Nadzér nad prawidlowa gospodarka Stowarzyszenia w granicach zatwierdzonego planu
finansowego.

e Realizacja zadan zwigzanych z catoksztaltem dziatalnosci Stowarzyszenia zgodnie z udzielonym
przez Zarzad pelnomocnictwem.

Wykonywanie innych czynnosci zgodnie z Kodeksem Pracy.
Planowanie i koordynowanie pracy Biura LGD,
Opracowywanie planu pracy, sprawozdan merytorycznych
Prowadzenie spraw kadrowych Bura LGD

Przygotowywanie i sktadanie wnioskow o pomoc w ramach PROW 2014-2020 i realizacje
przedsiewzig¢ w/w zleconych przez Pracodawce

Opracowywanie na zlecenie Pracodawcy projektow zmian w Statucie 1 regulaminach
organizacyjnych

Przygotowywanie, nadzor, aktualizacja oraz wdrazanie LSR

Nadzér nad obstuga wnioskow

Organizacja i udziat w posiedzeniach organow LGD

Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie realizowanych zadan

Uczestniczenie w szkoleniach, spotkaniach informacyjnych, konferencjach zwigzanych z
dziatalnoscig LGD

e Informowanie o obszarze LGD i celach LSR

e Kierowanie biezacymi sprawami LGD
e Nadzoér nad rozliczaniem wnioskdéw o ptatnosé
e Analiza dokumentéw merytorycznych
e Uzupehienie dziatan Zarzadu
2. Zakres odpowiedzialnoS$ci:
2. Administracyjna
3. Za powierzone wyposazenie stanowiska pracy

4. Za powierzong dokumentacje

ZAKRES UPRAWNIEN

e Kierowanie pracg biura i nadzor nad pracownikami i zleceniodawcami
e Osobiste kontakty z cztonkami LGD, partnerami, podmiotami spotecznymi, instytucjami
wdrazajacymi PROW 2014-2020 oraz zleceniobiorcami




o Korzystanie z wyposazenia, urzgdzen biurowych w czasie godzin pracy, po godzinach za zgoda
przetozonego

e Podejmowanie czynnos$ci majacych na celu terminowe i wyczerpujace zalatwianie spraw
e Potwierdzanie za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem dokumentow

e Podpisywanie biezacej korespondencji

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA | Stanowisko wspotpracujace — cel kontaktow i wspolpracy
KONTAKTY - specjalista ds. doradztwa i obstugi Rady
WEWNETRZNE - stanowisko ds. szkolen, promocji i animacji
- specjalista ds. ksiegowosci
WSPOLPRACA | Instytucja wspotpracujaca — cel kontaktow i wspotpracy
KONTAKTY - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego,
ZEWNETRZNE - Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
- Lokalne Grupy Dziatania
- Cztonkowie i partnerzy LGD

WYMAGANE KWALIFIKACJIE

WYKSZTALCENIE Wyzsze

DOSWIADCZENIE 1. Co najmniej 4 — letni do§wiadczenie
2. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym
3. Doswiadczenie z zakresu PROW i programu LEADER

WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE - znajomo$¢ przepisOw prawa i zagadnien

zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej, a
w szczegolnosci Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich

- znajomo$¢ LSR LGD PROMENADA S 12

- praktyczna wiedza w pozyskiwaniu i
rozliczaniu przyznanych dotacji

- Umiejetno$¢ obstugi komputera:

- dos$wiadczenie w zakresie opracowywania
wnioskow aplikacyjnych

POZADANE - prawo jazdy kat. B

- dobra organizacja pracy

- fatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow

- sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnose,
- umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach
- doswiadczenie w pracy w organizacji

pozarzadowej
SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC e Wysoki poziom kultury osobistej
STANOWISKA

WYMIAR CZASU PRACY

Od poniedziatku do pigtku w pelnym wymiarze czasu pracy




OPIS STANOWISKA PRACY
| PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W LOKALNEJ GRUPIE DZIALANIA PROMENADA S 12 —

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA
NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. doradztwa i obstugi Rady
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik biura LGD
STANOWISKA PODLEGLE nie dotyczy

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest $wiadczenie doradztwa dla Beneficjentow oraz obstuga naborow wnioskow i
Rady Stowarzyszenia LGD PROMENADA S 12

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan:
e Wykonywanie prac administracyjno-biurowych
e Obstuga korespondencji: przyjmowanie i wysytanie korespondencji, redagowanie pism,
rejestrowanie pism

e Sporzadzanie raportow kasowych

e udzielanie informacji i wyjasnien interesantom w sprawie warunkoéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania w ramach realizacji LSR

e  udzielanie doradztwa wnioskodawcom w zakresie wypetniania wniosku o przyznanie pomocy wraz
z zatacznikami

e  doradztwo beneficjentom w realizacji projektéw w ramach LSR

e  Udzielanie doradztwa beneficjentom w wypetnianiu wniosku o przyznanie pomocy wraz
zalgcznikami

e informowanie beneficjentow dziatan w ramach PROW na lata 2014-2020 o zmianach w przepisach,
nowych wersjach wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnos¢ oraz innych aktach
prawnych regulujacych zasady przyznania i wyplaty pomocy

e prowadzenie kart doradztwa zgodnie z zapisami w Regulaminie Pracy Biura

e przygotowanie i obstuga posiedzen Rady Stowarzyszenia w zwigzku z oceng i wyborem projektow
do dofinansowania

e  przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow

e udziat i obstuga spotkan informacyjnych, konferencji i innych wydarzen o charakterze
promocyjnym organizowanych na terenie LGD

e organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzadu i Walnego Zebrania Cztonkow
e prowadzenie dokumentacji biura, przygotowywanie pism i wnioskow
e  udzialt w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i merytorycznych oraz monitoring realizacji LSR

e wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Biura
2. Zakres odpowiedzialnoSci:

e  administracyjna
e  za powierzone wyposazenie stanowiska pracy

e  zapowierzong dokumentacje

ZAKRES UPRAWNIEN

e Osobiste kontakty z cztonkami LGD, partnerami, podmiotami spotecznymi, instytucjami
wdrazajacymi PROW 2007-2013 oraz zleceniobiorcami

e potwierdzanie za zgodnos$¢ kserokopii z oryginatem dokumentow posiadanych przez Stowarzyszenie
LGD PROMENADA S 12 celem przedtozenia w instytucjach zewnetrznych

e korzystanie z wyposazenia, urzadzen biurowych w czasie godzin pracy, po godzinach za zgoda




przetozonego

e podejmowanie czynnosci majacych na celu terminowe i wyczerpujace zatatwianie sprawdzeniu
przedktadanie przetozonemu wnioskdéw i propozycji majacych na celu usprawnienie zalatwiania i
prowadzenia spraw

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA I Stanowisko wspélpracujace — cel kontaktow i wspoélpracy
KONTAKTY - stanowisko ds. ksiggowosci
WEWNETRZNE - stanowisko ds. administracyjnych i szkolef
WSPOLPRACA I Instytucja wspolpracujaca — cel kontaktow i wspolpracy
KONTAKTY - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego,
ZEWNETRZNE - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
- Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju WSsi
- cztonkowie LGD, partnerzy spoteczni, jednostki samorzadu terytorialnego
- Lokalne Grupy Dziatania

WYMAGANE KWALIFIKACJIE

WYKSZTALCENIE Wyzsze/$rednie

DOSWIADCZENIE 1. co najmniej 4 — letni staz pracy
2. Dos$wiadczenie na samodzielnym stanowisku pracy,
3. Doswiadczenie w zakresie prowadzenia doradztwa
4. Doswiadczenie z zakresu PROW i programu LEADER

WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE - - umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, o

- umiejetno$¢ obstugi komputera

- znajomo$¢ LSR

- znajomo$¢ zagadnien PROW 2014-2020

- umiejetno$¢ wypetiania wnioskow o przyznanie
pomocy oraz wnioskow o platnos¢ w ramach PROW
2014-2020

POZADANE

- umiejetno$¢ organizacji pracy

- sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

- prawo jazdy kat. B, mobilnos¢, dyspozycyjnosé
- umiejetno$¢ §ledzenia zmian w przepisach

SPECJALNE e  Wysoki poziom kultury osobistej
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

WYMIAR CZASU PRACY

Od poniedziatku do pigtku pelny etat z mozliwoscig petnienia dyzuréw w poszczegdlnych gminach w
zakresie ustalonym przez Kierownika Biura.




OPIS STANOWISKA PRACY
1 PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W LOKALNEJ GRUPIE DZIALANIA PROMENADA S 12 - PRACOWNIK BIUROWY

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA
NAZWA STANOWISKA Stanowisko ds. szkolen, promocji i animacji
BEZPOSREDNI PRZEL.OZONY Kierownik biura LGD
STANOWISKA PODLEGLE nie dotyczy

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest organizacja szkolen dla pracownikéw, cztonkéw LGD, wnioskodawcow,
lokalnych lideréw, promocja LGD oraz animacja $srodowisk lokalnych

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan:
¢ \Wykonywanie prac administracyjno-biurowych
e Obstuga korespondencji: przyjmowanie i wysytanie korespondencji, redagowanie pism,
rejestrowanie pism
Organizacja i obstuga szkolen, seminariéw, konferencji, warsztatow, spotkan
Wspdtpraca z mediami
Promocja Stowarzyszenia
Redagowanie notatek prasowych
Redagowanie i aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia
Opracowywanie materiatbw promocyjnych
Obstuga organizacyjna posiedzen organdéw Stowarzyszenia
Organizacja szkolen, wyjazdow studyjnych dla cztonkéw LGD
Sporzadzanie, aktualizacja oraz realizacja planu szkolen dla pracownikow oraz organéw LGD
Diagnozowanie potencjalu srodowiska lokalnego
Inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktow pomig¢dzy podmiotami dziatajacymi na obszarze LGD
Inicjowanie 1 wspieranie powstawania grup osob i instytucji zamierzajacych rozpocza¢ dziatalnosé
w formie podmiotu ekonomii spoteczne;j
e  Wyszukiwanie i wspieranie liderow lokalnych
e Wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Kierownika Biura
2. Zakres odpowiedzialnosci:

e administracyjna
e 7a powierzone wyposazenie stanowisko pracy

e 7za powierzong dokumentacjg

ZAKRES UPRAWNIEN

e korzystanie z wyposazenia, urzadzen biurowych w czasie godzin pracy, po godzinach za zgoda
przetozonego
podejmowanie czynnos$ci majgcych na celu terminowe i wyczerpujgce zatatwianie sprawdzeniu

o przedktadanie przelozonemu wnioskow i propozycji majgcych na celu usprawnienie zatatwiania i
prowadzenia spraw

e osobiste kontakty z cztonkami LGD, partnerami, podmiotami spotecznymi, instytucjami
wdrazajacymi PROW 2014-2020

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA I Stanowisko wspoélpracujace — cel kontaktow i wspoélpracy
KONTAKTY - stanowisko ds. ksiggowosci
WEWNETRZNE - specjalista ds. doradztwa i obstugi Rady




WSPOLPRACA 1
KONTAKTY
ZEWNETRZNE

WYKSZTALCENIE
DOSWIADCZENIE

WYMAGANIA
FORMALNE

UMIEJETNOSCI

SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

- Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubelskiego, Departament
Koordynacji Projektéw Europejskich

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

- Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju WSsi

- cztonkowie LGD, partnerzy spoteczni, jednostki samorzadu terytorialnego

- Lokalne Grupy Dziatania

WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wyzsze

Co najmniej 2 — letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku pracy

Doswiadczenie w organizacji szkolen

Do$wiadczenie w animacji spotecznosci lokalnych

KONIECZNE

POZADANE

Kursy, szkolenia, certyfikaty

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i
oprogramowania biurowego

- znajomo$¢ LSR

- znajomo$¢ zagadnien PROW 2014-2020

- umiejetnos$¢ przygotowania procesu animacji

- umiejetnos¢ pracy z grupa, moderowanie i prowadzenie
spotkan

- umiej¢tnos$¢ prowadzenia dziatan promocyjnych

- umiejetnos$¢ organizacji szkolen

- znajomos¢ jezyka obcego

- umiejetnos$¢ organizacji pracy

- sumienno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé

- latwos$¢ nawigzywania kontaktow

- komunikatywnos¢

- prawo jazdy kat. B, mobilnos¢ i dyspozycyjnos¢
- umiejetnosc¢ §ledzenia zmian w przepisach

o Wysoki poziom kultury osobistej

WYMIAR CZASU PRACY

Od poniedziatku do pigtku w wymiarze 1 etatu z mozliwos$cia petnienia dyzuréw w poszczego6lnych
gminach w zakresie ustalonym przez Kierownika Biura.




OPIS STANOWISKA PRACY
1 PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH )
W LOKALNEJ GRUPIE DZIALANIA PROMENADA S 12 —- STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA
NAZWA STANOWISKA Stanowisko ds. ksiggowosci
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie ksiegowosci LGD PROMENADA S 12 zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan
e organizacja i kierowanie ksiegowoscia

e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowo$cia, zobowigzaniami podatkowymi
pracownikow, ubezpieczeniami i ptacami

e nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kontroli finansowe;j, procedur kontroli dokumentow
finansowych

e sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe

e nadzor nad terminowa regulacja wszystkich zobowigzan finansowych

e nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS-
em

e sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilanséw do organu prowadzacego oraz innych instytucji

e wyliczanie PIT-6w dla pracownikow
2. Zakres odpowiedzialnosci:

e za prawidlowa gospodarke finansowa

e 7za powierzong dokumentacjg

ZAKRES UPRAWNIEN
Gtowny ksiggowy posiada uprawnienia do:

e osobistych kontaktow z odpowiednimi oddzialami Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
1 odpowiednimi Urzgdami Skarbowymi w sprawach wynikajacych z wykonywanych zadan.
UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA I Stanowisko wspolpracujace — cel kontaktow i wspélpracy
KONTAKTY - specjalista ds. doradztwa i obstugi Rady
WEWNETRZNE - stanowisko ds. szkolef,, promocji i animacji
WSPOLPRACA I Instytucja wspélpracujaca — cel kontaktow i wspélpracy
KONTAKTY - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego
ZEWNETRZNE - Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
- ZUS
- Urzad Skarbowy
WYMAGANE KWALIFIKACJIE
WYKSZTALCENIE Wyzsze/$rednie ekonomiczne
DOSWIADCZENIE Praca na stanowiskach zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa w
administracji publicznej
WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE




UMIEJETNOSCI

SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

KONIECZNE - znajomo$¢ przepisoOw prawa z zakresu
przepisow prawno-ksi¢gowych,
- dobra obstuga urzadzen biurowych i
oprogramowania biurowego: MS Office
(Word, Excel) oraz programow ksiggowych
- znajomo$¢ LSR

POZADANE - do$wiadczenie na samodzielnym stanowisku
- sumiennos$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé,
- umiejetno$¢ sledzenia zmian w przepisach
- komunikatywnos¢

o Wysoki poziom kultury osobistej

WYMIAR CZASU PRACY

V4 etatu




