Zatacznik nr 6

Opisy stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych
w LGD Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”

Stanowisko: Dyrektor Biura LGD

A. INFORMACIJE OGOLNE
1. Nazwa stanowiska

Dyrektor Biura LGD

2. Bezposredni przetozony

Prezes Zarzadu lub w przypadku, gdy Dyrektorem jest jednoczesnie Prezes Zarzagdu pozostali
cztonkowie Zarzadu

3. Stanowiska podlegte

Specjalista ds. administracyjnych i funduszy, specjalista ds. ksiegowosci i aktywizacji

B. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest zarzadzanie biurem, prowadzenie dziatan prawno-
organizacyjnych w procesie funkcjonowania stowarzyszenia, monitoring stopnia realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju oraz prawidtowosci funkcjonowania stowarzyszenia. Stata
wspotpraca z Zarzadem, Cztonkami Stowarzyszenia, Radg, Komisjg Rewizyjna.

C. WYMAGANE KWALIFIKACIE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

‘ Wyisze

2. Doswiadczenie zawodowe

co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku

3. Predyspozycje osobowosciowe

Komunikatywnosc
Woysoka kultura osobista
Nienaganna opinia

4. Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajomosc Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

Praktyczna wiedza w rozliczaniu srodkéow zewnetrznych

Praktyczne doswiadczenie w pozyskiwaniu sSrodkow zewnetrznych

Znajomosc¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Potudniowa Warmia

Znajomosc przepisOw prawa w zakresie: ustawy o stowarzyszeniach, funkcjonowania
lokalnych grup dziatania

5. Umiejetnosci zawodowe pozgdane

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku

Sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnoscé
Znajomosc jezyka angielskiego

Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Prawo jazdy kat. B




D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad, oraz wykonywanie uchwat Walnego
Zebrania Cztonkéw, Rady i Zarzgdu Stowarzyszenia;

2) Kierowanie pracg Biura LGD Potudniowa Warmia oraz bezposredni nadzér nad
realizowanymi zadaniami i pracownikami;

3) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

4) Rozlicznie dotacji

5) Przygotowywanie i wdrazanie projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
Potudniowa Warmia i innych projektdw realizowanych przez LGD;

6) Nadzor nad przygotowywaniem niezbednych sprawozdan wynikajacych z realizacji zadan
zawartych w Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Potudniowa Warmia i funkcjonowania LGD,

7) Przygotowaniu i sktadaniu wnioskbw o pomoc na funkcjonowanie LGD oraz innych
whioskow sktadanych przez LGD;

8) Monitoring i aktualizacja LSR

9) Nadzér nad obstugg wnioskéw;

10) Przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ posrednig i ostateczng;

11) Wspétpraca z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie zalecern pokontrolnych
audytoréow zewnetrznych i przygotowanie informacji o wynikach kontroli dla Zarzadu
LGD Potudniowa Warmia;

12) Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw witasciwego porzadku pracy,
ochrony informacji niejawnych, przepiséw BHP,

13) Weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie projektow

14) Pomoc w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej beneficjentom;

15) Doradztwo beneficjentom,

16) Nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspoétuczestniczenie w systemie szkolen;

17) Wspodtpraca z mediami — odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych;

18) Sprawozdawczos$¢ LGD

19) Wykonywanie zadan powierzonych przez przetozonych wynikajgcych z przepiséw prawa,
uchwat Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania Cztonkdéw i zwigzanych z
wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKU
1. Zakres odpowiedzialnosci

1) Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie dziatania w
PROW 2007-2013 zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach Lokalne;j
Strategii Rozwoju,

2) Skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoiju,

3) Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR,

4) Pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje celdw statutowych i zapewnienie
ptynnosci finansowej,

5) State i dobre relacje z instytucjami kooperujacymi, reprezentowanie intereséw LGD
Potudniowa Warmia na zewnatrz,

6) Podejmowanie decyzji strategicznych dotyczacych funkcjonowania i rozwoju

7) stowarzyszenia,

8) Opieka powierzonego mienia LGD

9) Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacije




F. ZAKRES UPRAWNIEN NA STANOWISKU
1. Zakres uprawnien

1) Podpisywanie pism w sprawach wchodzacych w sktad zadan
2) Whnioskowanie drogg stuzbowg do Prezesa Zarzgdu w sprawach zarzgdzania podlegtym
biurem

G. UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA
WSPOtPRACA | KONTAKTY WEWNETRZNE

Stanowiska podlegte — stanowisko ds. ksiegowosci, specjalista ds. administracyjnych i
funduszy, animator ds. aktywizacji,

WSPOtPRACA | KONTAKTY ZEWNETRZNE

Instytucje wspotpracujace — Urzad Marszatkowski Woj. Warminsko-Mazurskiego,
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi, FAPA, ZUS, Urzad Skarbowy, mieszkarncy obszaru LGD

H. WYMIAR CZASU PRACY

‘ 4/5 etatu

Stanowisko: Specjalista ds. administracyjnych i funduszy

A. INFORMACIJE OGOLNE
1. Nazwa stanowiska

‘ Specjalista ds. administracyjnych i funduszy

2. Bezposredni przetozony

‘ Dyrektor Biura LGD Potudniowa Warmia

3. Stanowiska podlegte

‘ Animator ds. aktywizacji

B. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie biura Stowarzyszenia, doradztwo i pomoc przy
wdrazaniu LSR oraz pomoc przy realizacji projektéw ramach LSR.

C. WYMAGANE KWALIFIKACIE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

‘ Wyszsze lub srednie

2. Doswiadczenie zawodowe

‘ co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku

3. Predyspozycje osobowosciowe

Komunikatywnosc
Wysoka kultura osobista
Nienaganna opinia

4. Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajomos¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013
Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

Umiejetnos¢ obstugi interesanta

Wiedza w rozliczaniu srodkéw zewnetrznych




Znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Potudniowa Warmia
Znajomosc przepisOw prawa w zakresie: ustawy o stowarzyszeniach, funkcjonowania
lokalnych grup dziatania

5. Umiejetnosci zawodowe pozgdane

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
Sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos,
Znajomosc jezyka angielskiego

Dobra organizacja pracy

WHtasna inicjatywa i zaangazowanie
Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Prowadzenie biura LGD

2) Pomoc w rozliczaniu dotacji

3) Organizacja prac Rady oceniajgcej projekty

4) Organizacja prac Zarzadu

5) Obstuga posiedzen Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjne;j,

6) Obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia
»Potudniowa Warmia”, w tym przygotowywanie materiatéw na Zebranie oraz
sporzgdzanie protokotéw

7) Pomoc w przygotowywaniu i sktadaniu wnioskéw o ptatnos¢ posrednia i ostateczng

8) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji

9) Przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, informac;ji do prasy i na strone
internetowg

10) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej

11) Prowadzenie ewidencji uchwat

12) Obstuga interesantéw, udzielanie informacji, doradztwo

13) Utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami

14) Przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych LGD

15) Analiza dokumentéw merytorycznych

16) Obstuga zwigzana z naborem wnioskoéw zgtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju

17) Pomoc przy aktualizacji LSR

18) Nadzér nad realizacja rzeczowg przedsiewzie¢ oraz kontrola wyptat srodkéw z tytutu
realizacji umow

19) Opiniowanie dokumentdw i przygotowywanie materiatéw

20) Pomoc w opracowywaniu dokumentac;ji aplikacyjnej beneficjentom

21) Prowadzenie spraw kadrowych LGD

22) Monitorowanie realizacji umoéw

23) Wstepna weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie projektéow

24) Pomoc w przygotowaniu i sktadaniu wnioskéw o pomoc na funkcjonowanie LGD oraz
innych wnioskéw sktadanych przez LGD

25) Sprawozdawczos¢ LGD

26) Zastepstwo Dyrektora Biura LGD podczas jego nieobecnosci

27) Wykonywanie zadan powierzonych przez przetozonego

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKU
1. Zakres odpowiedzialnosci

1) Administracyjna
2) Za powierzone wyposazenie stanowiska pracy




3) Za powierzong dokumentacje
4) Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan

F. ZAKRES UPRAWNIEN NA STANOWISKU
1. Zakres uprawnien

1) Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami

2) Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami

3) Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawionych za realizacje projektéw LGD

G. UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA
WSPOtPRACA | KONTAKTY WEWNETRZNE

‘ Stanowiska wspotpracujgce — specjalista ds. ksiegowosci i aktywizacji

WSPOtPRACA | KONTAKTY ZEWNETRZNE

Instytucje wspotpracujgce — Urzad Marszatkowski Woj. Warminsko-Mazurskiego,
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi, FAPA, ZUS, Urzad Skarbowy, mieszkancy obszaru LGD

H. WYMIAR CZASU PRACY

‘ 4/5 etatu

Stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci i aktywizacji

A. INFORMACIJE OGOLNE
1. Nazwa stanowiska

‘ Specjalista ds. ksiegowosci i aktywizacji

2. Bezposredni przetozony

‘ Dyrektor Biura LGD Potudniowa Warmia

3. Stanowiska podlegte

‘ Nie dotyczy

B. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie ksiegowosci Stowarzyszenia w oparciu o
obowigzujgce przepisy oraz pomoc mieszkaricom obszaru LGD w przygotowaniu wnioskdw o
dofinansowanie operacji.

C. WYMAGANE KWALIFIKACIE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

‘ Wyzsze lub srednie

2. Doswiadczenie zawodowe

‘ Praca na stanowiskach zwigzanych z obstugg finansowo- ksiegowa

3. Predyspozycje osobowosciowe

Komunikatywnos¢
Wysoka kultura osobista
Nienaganna opinia




4. Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajomosc przepisOw prawa z zakresu przepisow prawno-ksiegowych
Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)
Znajomosc¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Potudniowa Warmia

5. Umiejetnosci zawodowe pozadane

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
Sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosc
Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Organizacja i kierowanie ksiegowoscia

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig , zobowigzaniami podatkowymi
pracownikéw, ubezpieczeniami i ptacami

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli
dokumentéw finansowych

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodoéw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe
Nadzér nad terminowa regulacjg wszystkich zobowigzan finansowych

Nadzér nad zobowigzaniami i dokumentacjg dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz bilanséw do organu prowadzgcego oraz
innych instytucji

Wyliczanie PIT-6w dla pracownikéw

Zastepstwo Specjalisty ds. administracyjnych i funduszy podczas jego nieobecnosci

10) Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych Wnioskodawcédw w przygotowaniu

dokumentacji aplikacyjnej oraz wnioskow o pfatnosé

11) Udzielanie informacji na temat LSR

12) Pomoc przy aktualizacji LSR

13) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Biura LGD Pofudniowa

Warmia oraz specjaliste ds. administracyjnych i funduszy

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKU
1. Zakres odpowiedzialnosci

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

za prawidtowa gospodarke finansowg

dotarcie do jak najszerszego grona potencjalnych Wnioskodawcéw Osi 4 PROW 2007-
2013

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy

za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan

za zabezpieczenie powierzonych dokumentéw i archiwizacje wszelkich pozyskanych
danych

za bezpieczenistwo pracy — wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp

za zachowanie tajemnicy stuzbowej




F. ZAKRES UPRAWNIEN NA STANOWISKU
1. Zakres uprawnien

1) Osobiste kontakty z odpowiednimi oddziatami ZUS i Urzedem Skarbowym w sprawach
wynikajgcych z wykonywanych zadan

2) Akceptacja zgodnosci rachunkowej i formalnej faktur wystawionych za realizacje
projektéw LGD

3) Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami

4) Informowanie potencjalnych Wnioskodawcow

G. UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA
WSPOLPRACA | KONTAKTY WEWNETRZNE

Stanowiska wspoétpracujgce — specjalista ds. administracyjnych i funduszy, animator ds.
aktywizacji

WSPOtPRACA | KONTAKTY ZEWNETRZNE

Instytucje wspotpracujgce — Urzad Marszatkowski Woj. Warminsko-Mazurskiego, FAPA, ZUS,
Urzad Skarbowy

H. WYMIAR CZASU PRACY

‘ 1 etat / umowa zlecenie (w ograniczonym zakresie — zakres ksiegowy)

Stanowisko: Animator ds. aktywizacji

A. INFORMACIJE OGOLNE
1. Nazwa stanowiska

‘ Animator ds. aktywizacji

2. Bezposredni przetozony

‘ Specjalista ds. administracji i funduszy

3. Stanowiska podlegte

‘ Nie dotyczy

B. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest pomoc mieszkancom obszaru LGD w przygotowaniu wnioskow
o dofinansowanie operacji. Animacja spofecznosci lokalnej oraz organizacji pozarzagdowych
do dziatalnosci na rzecz regionu.

C. WYMAGANE KWALIFIKACIE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

‘ Srednie

2. Doswiadczenie zawodowe

‘ co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku

3. Predyspozycje osobowosciowe

Komunikatywnosc

Wysoka kultura osobista

Nienaganna opinia

Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy




Zdolnosci organizacyjne

4. Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajomosc¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
Znajomosc¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Potudniowa Warmia
Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

Umiejetnos¢ obstugi interesanta

Wiedza w rozliczaniu Srodkéw zewnetrznych

5. Umiejetnosci zawodowe pozadane

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
Sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos,
Dobra organizacja pracy wtasnej,

Witasna inicjatywa i zaangazowanie

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) Aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju

2) Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych Wnioskodawcéw w przygotowaniu
dokumentacji aplikacyjnej oraz wnioskow o ptatnosé

3) Przygotowanie spotkan informacyjno-promocyjnych dla potencjalnych Wnioskodawcéw

4) Udzielanie informacji na temat LSR

5) Pomoc przy aktualizacji LSR

6) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Biura LGD Potudniowa

Warmia oraz specjaliste ds. administracyjnych i funduszy

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKU
1. Zakres odpowiedzialnosci

1) Za powierzone wyposazenie stanowiska pracy
2) Za powierzong dokumentacje
3) dotarcie do jak najszerszego grona potencjalnych Wnioskodawcéw Osi 4 PROW 2007-2013

F. ZAKRES UPRAWNIEN NA STANOWISKU
1. Zakres uprawnien

1) Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami
2) Informowanie potencjalnych Wnioskodawcow

G. UDZIELONE STAtE PEENOMOCNICTWA
WSPOtPRACA | KONTAKTY WEWNETRZNE

‘ Stanowiska wspotpracujgce — Specjalista ds. ksiegowosci i aktywizacji

WSPOtPRACA | KONTAKTY ZEWNETRZNE

‘ Instytucje wspoétpracujgce — mieszkancy obszaru LGD

H. WYMIAR CZASU PRACY

2 etaty
1. etat od 01.2012 roku
2. etat od 07.2013 roku (w razie koniecznosci, po przeprowadzeniu wewnetrznych analiz)




