Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnoS$ci
pracownikow biura wnioskodawcy

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania ,,Podkowa”
Komérka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Podkowa”
Stanowisko pracy Koordynator biura

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

Konieczne:
1. Wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
administracja),
2. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw  biurowych
(pakiet Office),
3. Znajomos$¢ problematyki podejscia LEADER.

Pozadane:
1. Umiejetnos$¢ samodzielnej 1 kreatywnej pracy,
2. Zdolno$ci organizacyjne,
3. Znajomos$¢ problematyki i do$wiadczenie zawodowe w zakresie finansowania
projektow ze srodkéw UE,
Dobra znajomos$¢ jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej
Prawo jazdy kat. B,
Umiejetnos¢ samodzielnej 1 kreatywnej pracy,
Zdolnosci organizacyjne.

N o ok

Do zadan stanowiska nalezy:

1) przygotowywanie posiedzen Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu stowarzyszenia
1 Rady Programowej oraz prowadzenie dokumentacji pracy ww. organow;

2) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z dziatalno$cia stowarzyszenia;

3) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji cztonkowskiej;

4) przygotowywanie procedur zwigzanych z funkcjonowaniem LGD, w tym
opracowywanie regulaminow, zasad pracy dla organéw i pracownikow Biura oraz
projektow ich zmian;

5) przygotowanie informacji dla organow stowarzyszenia o nieprawidlowos$ciach
stwierdzonych w trakcie kontroli;

6) nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w podnoszeniu kwalifikacji;

7) inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspotpraca migdzyregionalng
1 miedzynarodowa;

8) koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem i aktualizacjg LSR oraz prowadzenie
monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR w ramach PROW na lata 2014-
2020 w tym:

a) Zadania w ramach naborow projektow grantowych, w tym w szczegdlnosci:




- ocena formalna i merytoryczna grantow,
- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna posiedzen Rady,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z podpisaniem umow
z grantobiorcami oraz ewentualnymi aneksami,
- prowadzenie rejestru: zawieranych umow oraz papieréw wartosciowych,
- przygotowanie korespondencji konkursoweyj,
- przygotowanie zestawien do ptatnosci dla grantobiorcow,
- prowadzenie kontroli w czasie realizacji umowy 0 powierzenie grantu oraz jej monitoring,
- prowadzenie konsultacji przy tworzeniu wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskow o
ptatnosc¢,
- przyjmowanie i prowadzenie rejestracji wnioskéw o ptatnosé,
- inne zadania
b) Zadania w ramach realizacji wsparcia na operacje wlasne:
- przygotowanie wniosku o przyznanie wsparcia na operacje wtasne LGD,
- przygotowanie dokumentow zwigzanych z oceng Rady oraz obstuga techniczna posiedzenia
Rady,
¢) Zadania zwigzane z procedurg naboru i wyboru wnioskow sktadanych przez podmioty
inne niz LGD, t;.
- obstuga naboru, w tym przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy, badanie wymogow
formalnych w zakresie ztozenia wniosku,
- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna posiedzenia
Rady,
- przygotowanie korespondencji konkursowej,
- przekazanie SW szczegolowego zestawienia przekazywanych dokumentow,
-obstuga beneficjentow w zakresie sktadanych protestow oraz wycofywania w
9) przygotowywanie propozycji zmian kryteriow w LSR do Zarzadu,
10) animowanie przedsigbiorczos$ci spotecznej oraz zapewnienie efektywnosci dziatan
komunikacyjnych,
11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan LSR,
12) nadzor nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskOw o przyznanie pomocy
finansowej oraz nad prawidlowoscig realizacji zadan zwigzanych z otrzymang pomoca
w ramach PROW na lata 2014 - 2020,
13) nadzor nad przygotowywaniem niezb¢dnej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie
z warunkami umow o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego
przez LGD dofinansowania 1 sktadanie wnioskow o ptatnos¢ w ramach PROW na
lata 2014 - 2020,
14) nadzor nad zasadnoscig wydatkow i przebiegiem realizacji dziatan zleceniobiorcow
realizujacych zadania stowarzyszenia,
15) koordynacja dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem 1 dziatalno$cig LGD oraz realizacjg LSR,
16) aktualizacja strony internetowej, portali spoteczno$ciowych oraz wspotpraca
z mediami;
17)inicjowanie i utrzymywanie kontaktu z innymi organizacjami i instytucjami,
18)udzial w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dzialalnoscig Stowarzyszenia;
19) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia;
20) nadzor nad systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych.




Zakres odpowiedzialnosSci:
1) Sumienne, terminowe, staranne, bezstronne i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie czynno$ci ustalonych zakresem zadan i odpowiedzialnosci,
2) Znajomosc¢ i stosowanie przepisow prawnych w powierzonym zakresie spraw,
3) Przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,

4) Nalezyte ewidencjowanie, przechowywanie dokumentéw, przestrzeganie zasad
ochrony tajemnicy stuzbowe;.




Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania ,,Podkowa”

Komérka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Podkowa”
Stanowisko pracy Specjalista ds. promocji i wdrazania LSR
Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

Konieczne:
1. Wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
administracja),
2. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw  biurowych
(pakiet Office)
3. Znajomos¢ problematyki podejscia LEADER.

Pozadane:
1. Umiejetnos$¢ samodzielnej i1 kreatywnej pracy,
2. Zdolnosci organizacyjne,
3. Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania
projektéw ze srodkow UE,
Dobra znajomo$¢ jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej,
Prawo jazdy kat. B,
Umiejetnos$¢ samodzielnej 1 kreatywnej pracy,
Zdolnosci organizacyjne.

No ok

Do zadan stanowiska nalezy:

1) koordynacja dziatah zwigzanych z wdrazaniem i aktualizacja LSR w ramach PROW na
lata 2014-2020, w tym:

a) Zadania w ramach naboréw projektow grantowych, w tym w szczegolnosci:

- ocena formalna i merytoryczna grantow,

- przygotowanie dokumentacji zwiagzanej z ocena Rady, obsluga techniczna posiedzen Rady,
przygotowanie dokumentacji zwiazanej z podpisaniem uméw z grantobiorcami oraz
ewentualnymi aneksami,

- prowadzenie rejestru: zawieranych umow oraz papieréw wartosciowych,

- przygotowanie korespondencji konkursowej,

- przygotowanie zestawien do ptatnosci dla grantobiorcow,

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

- prowadzenie konsultacji przy tworzeniu wnioskOw o przyznanie pomocy 1 wnioskow o
ptatnos¢,

- przyjmowanie 1 prowadzenie rejestracji wnioskéw o ptatnos¢,

- inne zadania

b) Zadania w ramach realizacji wsparcia na operacje wilasne:

- przygotowanie wniosku o przyznanie wsparcia na operacje wtasne LGD,

- przygotowanie dokumentow zwigzanych z oceng Rady oraz obstuga techniczna posiedzenia
Rady,

¢) Zadania zwigzane z procedurg naboru i wyboru wnioskow sktadanych przez podmioty




inne niz LGD, t;.

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

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ocena Rady, obstuga techniczna posiedzenia
Rady,

- przygotowanie korespondencji konkursoweyj,

- przekazanie SW szczegotowego zestawienia przekazywanych dokumentow,

- obstuga beneficjentow w zakresie sktadanych protestow oraz wycofywania wnioskow,

2) przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczgcych dziatan realizowanych
przez LGD w ramach dziatania wdrazanie LSR,

3) monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikéw, miedzy innymi w celu

aktualizacji LSR,

4) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez
pracownikow Biura i konsultantow,

5) przygotowywanie i zlozenie wnioskow w zakresie dzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow
biezacych i aktywizacji, objetego PROW 2014-2020”,

6) przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami

umoéw o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD
dofinansowania w zakresie dziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji,
objetego PROW 2014-2020”,

7) prowadzenie i aktualizacja bazy danych zgodnych z merytorycznym zakresem
obowigzkow, w tym bazy oséb zainteresowanych wsparciem, bazy lokalnych

lideréw, potencjalnych zleceniobiorcow i szkoleniowcow,

8) przygotowywanie biezacej korespondencji Stowarzyszenia, zwiazanej z zakresem
merytorycznym,

9) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

10) organizowanie spotkan, konferencji i szkolen,

11) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno - kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocje LGD,

12) opracowywanie informacji do publikacji przeznaczonych dla potencjalnych
beneficjentow,

13) przygotowywanie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z
obszarem 1 dziatalnoscig LGD oraz realizacjg LSR,

14) redagowanie informacji o dzialaniach stowarzyszenia na potrzeby aktualizacji strony
internetowej oraz portali spotecznosciowych, a takze lokalnych mediow,

15) dbanie o tre§¢ oraz zawarto$¢ wizualng strony internetowej oraz materialow
promocyjnych i informacyjnych LGD.

Zakres odpowiedzialnosSci:
1. Sumienne, terminowe, staranne, bezstronne i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie czynnos$ci ustalonych zakresem zadan 1 odpowiedzialnosci,
2. Znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawnych w powierzonym zakresie spraw,
3. Przestrzeganie termindéw zatatwiania spraw,
4. Nalezyte ewidencjowanie, przechowywanie dokumentdéw, przestrzeganie zasad
ochrony tajemnicy stuzbowe;.




Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania ,,Podkowa”

Komérka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Podkowa”
Stanowisko pracy Specjalista ds. projektow
Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

Konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
administracja),

2. Staz pracy: minimum 1 rok,

3. Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich.

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programéw do prezentacji multimedialnych,

5. Znajomos¢ LSR.

Pozadane:
1. Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
ze srodkow UE,
Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow,
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013 oraz PROW 2014-2020,
Znajomos¢ jezyka obcego,
Umiejetno$¢ organizacji pracy,
Sumiennos¢ rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach,
Komunikatywno$¢,
Prawo jazdy kat. B.

COoNoOR LN

Do zadan stanowiska nalezy:

1) dziatania zwigzane z wdrazaniem i aktualizacjg LSR w ramach PROW na lata 2014-2020,
w tym:

a) Zadania w ramach naborow projektow grantowych, w tym w szczeg6lnosci:

- ocena formalna i merytoryczna grantow,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng Rady, obstuga techniczna posiedzen Rady,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z podpisaniem uméw z grantobiorcami oraz
ewentualnymi aneksami,

- prowadzenie rejestru: zawieranych umow oraz papieréw wartosciowych,

- przygotowanie korespondencji konkursowej,

- przygotowanie zestawien do ptatnosci dla grantobiorcow,

- prowadzenie kontroli w czasie realizacji umowy o powierzenie grantu oraz jej monitoring,

- prowadzenie konsultacji przy tworzeniu wnioskow o przyznanie pomocy 1 wnioskow o
ptatnos¢,

- przyjmowanie 1 prowadzenie rejestracji wnioskow o ptatnosc,

- inne zadania

b) Zadania w ramach realizacji wsparcia na operacje wlasne:




- przygotowanie wniosku o przyznanie wsparcia na operacje wtasne LGD,

- 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, t;.

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

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ocena Rady, obstuga techniczna posiedzenia
Rady,

- przygotowanie korespondencji konkursowej,

- przekazanie SW szczegotowego zestawienia przekazywanych dokumentow,

- obstuga beneficjentow w zakresie sktadanych protestow oraz wycofywania wnioskow,

2) przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dzialan realizowanych
przez LGD w ramach dziatania wdrazanie LSR,

3) monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikéw, miedzy innymi w celu

aktualizacji LSR,

4) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez
pracownikow Biura i konsultantow,

5) przygotowywanie i zlozenie wnioskow w zakresie dzialania ,,Wsparcie na rzecz kosztow
biezacych i aktywizacji, objetego PROW 2014-2020”,

6) przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami

umow o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD
dofinansowania w zakresie dzialania ,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych
1 aktywizacji, objetego PROW 2014-2020”,

7) prowadzenie i aktualizacja bazy danych zgodnych z merytorycznym zakresem
obowigzkow, w tym bazy osob zainteresowanych wsparciem, bazy lokalnych

lideréw, potencjalnych zleceniobiorcow i szkoleniowcow,

8) przygotowywanie biezacej korespondencji Stowarzyszenia, zwiazanej z zakresem
merytorycznym,

9) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

10) organizowanie spotkan, konferencji i szkolen,

11) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno - kulturalnych 1 innych wydarzeniach majacych na celu promocj¢ LGD,

12) opracowywanie informacji do publikacji przeznaczonych dla potencjalnych
beneficjentow,

13) przygotowywanie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z
obszarem 1 dziatalnoscig LGD oraz realizacjg LSR,

14) redagowanie informacji o dzialaniach stowarzyszenia na potrzeby aktualizacji strony
internetowej oraz portali spoteczno$ciowych, a takze lokalnych mediow,

15) dbanie o tres¢ oraz zawarto$¢ wizualng strony internetowej oraz materialow
promocyjnych i informacyjnych LGD.

Zakres odpowiedzialnosSci:

1. Sumienne, terminowe, staranne, bezstronne i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie czynno$ci ustalonych zakresem zadan i
odpowiedzialnosci,

Znajomos¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych w powierzonym zakresie Spraw,

Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,

4. Nalezyte ewidencjowanie, przechowywanie dokumentow, przestrzeganie zasad
ochrony tajemnicy stuzbowe;.

wmn




Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania ,,Podkowa”

Komérka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Podkowa”
Stanowisko pracy Asystent projektu
Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

Konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
a. administracja),
2. Staz pracy: minimum 1 rok,
3. Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich.
4. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programéw do prezentacji multimedialnych,
5. Znajomos¢ LSR.

Pozadane:

1. Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
ze srodkow UE,

Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow,

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013 oraz PROW 2014-2020,
Znajomos¢ jezyka obcego,

Umiejetno$¢ organizacji pracy,

Sumiennos¢ rzetelnos¢, odpowiedzialnose,

Umiejetnos¢ $ledzenia zmian w przepisach,

Komunikatywnos¢,

Prawo jazdy kat. B.

CoNO LN

Do zadan stanowiska nalezy:
Docieranie z informacjami do mieszkancow
Aktywizacje spotecznosci lokalnej
Doradztwo unijne dla mieszkancow obszaru dziatania LGD,
Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,
Pomoc w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej,
Pomoc w rozliczaniu przyznanej dotacji,
Przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,
Analiza dokumentéw merytorycznych,
Pomoc w sporzadzaniu i uzupelnianiu wnioskOw o przyznanie pomocy oraz
wnioskow o ptatnos¢ w ramach realizowanych dziatan,
10. Pomoc w prowadzeniu biezacych spraw Stowarzyszenia,
11. Inne dziatania zlecone przez Prezesa.
Zakres odpowiedzialnoSci:
1. Sumienne, terminowe, staranne, bezstronne i zgodne z obowigzujacymi przepisami

CoNOR~WNE




w

prawa wykonywanie czynnosci ustalonych zakresem zadan i odpowiedzialnosci,
Znajomos¢ 1 stosowanie przepisow prawnych w powierzonym zakresie spraw,
Przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

Nalezyte ewidencjowanie, przechowywanie dokumentoéw, przestrzeganie zasad
ochrony tajemnicy stuzbowe;j.




Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania ,,Podkowa”

Komoérka organizacyjna Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Podkowa”
Stanowisko pracy Obstuga ksiggowo-finansowa
Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

Konieczne:

1.
2.
3.

Wyksztalcenie wyzsze (ksiggowos$¢, finanse i bankowosé, ekonomia),
Staz pracy: minimum 3 lata,
Umiejetnosc obstugi programow ksiggowych.

Pozadane:

N =

Umiejetno$¢ organizacji pracy,
Sumiennos¢ rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
Umiejetnos¢ $ledzenia zmian w przepisach,
Komunikatywnos¢.

Do zadan stanowiska nalezy:

1.
2.
3.
4.

5.

Obowiazki wynikajace z Ustawy o rachunkowosci.

Opracowanie przyjetych zasad polityki rachunkowosci,

Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1.

wmn

Sumienne, terminowe, staranne, bezstronne i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie czynnosci ustalonych zakresem zadan i odpowiedzialnosci,
Znajomos¢ 1 stosowanie przepisOw prawnych w powierzonym zakresie spraw,
Przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

Nalezyte ewidencjowanie, przechowywanie dokumentow, przestrzeganie zasad
ochrony tajemnicy stuzbowe;.




