* X 3%
*

* % o
*

* x X

Rozwaju
Obszardw

**’ 3

S

* Wigjskich
), na lata 2014-2020

Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»Jagiellonska Przystan”
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Opis stanowisk prezentujacy podzial obowigzkow i zakres
odpowiedzialno$ci oraz wymagania konieczne i pozadane w
odniesieniu do kandydatow do pracy

1.Komoérka organizacyjna

2. Podleglosé stuzbowa
3. Czas pracy

4. Zakres odpowiedzialno$ci,
uprawnien i obowiazkéw.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Biura

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Jagiellonska Przystan”

Prezes Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Jagiellonska Przystan”
Zgodnie z Regulaminem Biura
Odpowiedzialno$¢ za:

Prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan Stowarzyszenia
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu,
Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia, Statut i wszystkie
regulaminy.

Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci i obowiazkow.

Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy
zalatwianiu powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i
instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji.

Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

Uprawnienia do:

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajacym z tre$ci zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe
przestrzeganie czasu pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopow
wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowiazkéw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli réwnego
traktowania kobiet i mg¢zczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkéw:

kierowanie praca Biura LGD,
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wykonywanie uchwat witadz LGD,

prowadzenie biezacych spraw LGD,

prowadzenie dokumentacji Czlonkdéw Stowarzyszenia oraz gromadzenie
aktow prawnych regulujacych dziatalno§¢ Stowarzyszenia,
przygotowywanie tematyki 1 materialdbw na posiedzenia wladz
Stowarzyszenia,

przygotowywanie projektow umow z podwykonawcami,
zleceniobiorcami i kontrahentami,

prowadzenie biezacej korespondencji Stowarzyszenia,

$wiadczenie doradztwa w ramach przygotowywania wnioskow o
przyznanie pomocy i wnioskdw o platno$¢ na operacje realizujace cele
LSR,

obstuga potencjalnych beneficjentéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowanie skladanych przez mieszkancow wnioskow i postulatow
dotyczacych wdrazania LSR,

opracowywanie materialow informacyjnych i problemowych z zakresu
dziatania Biura,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezacych zadan
i obowigzkow pracownikow Biura,

opracowywanie szczegélowych plandéw i budzetéw dla podejmowanych
akcji, przedsigwzigé i prezentacji marketingowych promujacych obszar
LGD,

organizowanie szkolen,

prowadzenie strony internetowej LGD,

monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE,

opracowywanie i przedktadanie wladzom Stowarzyszenia wnioskéw w
sprawach zastrzezonych do ich decyzji,

wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione
organy kontrolne w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura,
nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej
Strategii Rozwoju,

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w
systemie szkolen;

nadzér nad wudzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskoéw
o dofinansowanie,

nadzor nad obstugg wnioskow,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,
przygotowanie/aktualizacja lokalnej strategii rozwoju,

realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa.

5. Wymagania konieczne Wyksztalcenie: Wyzsze.

Praktyka zawodowa: co najmniej 3-letni staz pracy.

‘Wymagania konieczne:

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dzialania,
posiadanie wiedzy na temat PROW,

posiadanie wiedzy na temat funduszy unijnych,

znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomo$¢ procedur administracyjnych,

znajomo$¢ zagadnien z zakresy Prawa Pracy,

umiejetnos$é obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z pelni praw publicznych.
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wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub inne o profilu

zblizonym do zakresu obowiazkow,

co najmniej roczny staz pracy na stanowisku kierowniczym,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie w sporzadzaniu i realizacji wnioskow o dofinansowanie z

funduszy unijnych lub krajowych,

doswiadczenie w rozliczaniu uzyskanych srodkéw pomocowych,

prawo jazdy kat. B
zyciorys zawodowy,
list motywacyjny,
dokumenty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe i umiejetnosci,
oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione
umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne,
oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
wyzej okreslonym stanowisku.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. operacji

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Jagiellofiska Przystan”

Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Jagiellonska Przystan”
Zgodnie z Regulaminem Biura
Odpowiedzialno$¢ za:

Kompleksowa obstuge potencjalnych  beneficjentow, pomoc w.
przygotowywaniu projektow, realizacji i rozliczeniu procesu dotyczacego
projektow.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci 1 obowiazkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i
instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji.

Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zpdz.zm.)

Uprawnienia do:

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajagcym z treSci zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach  wolnych od pracy, przez prawidlowe
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przestrzeganie czasu pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopow
wypoczynkowych i innych przerw,
do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkow, szczegolnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania
kobiet i mg¢zczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowiazkow:

e  organizacja naboréw wnioskow w ramach wsparcia realizacji operacji dot.
LSR zgodnie z harmonogramem naboru wnioskéw, w tym:
przygotowywanie wniosku o uzgodnienie terminu naboru z Zarzadem
Wojewddztwa, przygotowywanie posiedzenia Rady, przygotowanie
dokumentacji, Obsluga posiedzen, przygotowanie korespondencji zwigzanej
z naborem oraz dokumentacji do UM,

e  S$wiadczenie doradztwa w ramach przygotowywania wnioskdw o przyznanie
pomocy i wnioskow o platno$¢ na operacje realizujace cele LSR,

e  obstuga potencjalnych beneficjentow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowanie skladanych przez mieszkancow wnioskow i postulatow
dotyczacych wdrazania LSR,

e  prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa,

e  prowadzenie dziatan komunikacyjnych w ramach realizacji LSR,

e  organizacja prac zwigzanych z realizacja zadan LGD w ramach aktywizacji,

e  prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych dla beneficjentow LGD,

e realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy:

- doradztwo,

- prowadzenie ewidencji,

- projekt wspotpracy,

- szkolenia i spotkania,

- organizacja prac zwiazanych z aktywizacja,

biezace monitorowanie realizowanych zadan w ramach wdrazanej LSR,

e  przygotowywanie odpowiednich sprawozdan i raportow,

e  sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja
projektow,

e  realizacja projektow Stowarzyszenia,

e  przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoleczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc
w promocji LGD,

e realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania
dziatan objetych Lokalng Strategia Rozwoju,

e  udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie
lub za posrednictwem Internetu,

e udzial w rdznego rodzaju naradach, szkoleniach, uroczystosciach i
imprezach zwiazanych z dziatalno$cia Stowarzyszenia,

e udzial w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

e  obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich organéw Stowarzyszenia,

e  przygotowanie/aktualizacja lokalnej strategii rozwoju,

e  inne zadania zlecone przez Kierownika Biura, Prezesa.

5. Wymagania konieczne Wyksztalcenie: wyzsze

Praktyka zawodowa: co najmniej 2-letni staz w pracy.

‘Wymagania konieczne:

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dzialania,
posiadanie wiedzy na temat funduszy unijnych,
znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomo$¢ procedur administracyjnych,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji,
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e  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

e niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z pelni praw publicznych.

e  wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub inne o profilu
zblizonym do zakresu obowiazkow,
e umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
e  znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektow ze srodkow UE lub krajowych,
e  prawo jazdy kat. B
zyciorys zawodowy,
list motywacyjny,
e  dokumenty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe i umiejetnosci,
e  os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,
e  os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popetnione
umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne,
e  os$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
wyzej okreslonym stanowisku.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy.: Pracownik ksiegowy

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Jagielloniska Przystan”

Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Jagiellonska Przystan”
Odpowiedzialno$¢ za:

e  Prowadzenie biezacych spraw ksiggowych, finansowych i kadrowych,
kontrola obiegu dokumentow ksiggowych.

e Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci i obowiazkow.

e Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy
zalatwianiu powierzonych spraw.

e  Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i
instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obsluge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji,

e  Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

e  Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zpdz.zm.)

Uprawnienia do:
e do wynagrodzenia za prace,
e  do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
e  podpisywania dokumentow o charakterze finansowo - rozliczeniowym.

Zakres obowigzkéw:
e nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkéw pieni¢znych,
e  Dbiezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
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organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,
analizowanie dokumentow finansowych,
przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnose,

udostgpnianie  ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych 1 wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b prawnych i
fizycznych,

prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,
regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowigzan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS 1 wyplat zasitkow
chorobowych,

wyplacanie wynagrodzen osobowych i honorariéw oraz sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu plac,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,
czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania  budzetu
Stowarzyszenia,

rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

prawidlowe zabezpieczanie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow
majatkowych,

sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z
obowiazujacymi terminami,

monitorowanie wydatkow zwiazanych z realizacjg LSR,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie
lub za posrednictwem Internetu,

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LSR,

inne zadania zlecone przez Prezesa, Kierownika Biura i Zarzad.

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku finanse, ksiggowos$¢, ekonomia lub pokrewne.

Praktyka zawodowa: co najmniej 2 letni staz pracy.

‘Wymagania konieczne:

znajomo$¢ procedur administracyjnych,
praktyczna znajomos$¢ zasad ewidencji ksiggowe;j,

znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i
korzystanie z pelni praw publicznych.

co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku.
umiej¢tnos¢ obshugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji,
umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ksiggowosci projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow UE lub krajowych,
zyciorys zawodowy,
list motywacyjny,
dokumenty lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, staz pracy, doswiadczenie zawodowe i umiejgtnosci,
o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popetnione
umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne,



