Zatgcznik 2
do Regulaminu Biura
Opis stanowisk pracy

OPIS STANOWISK PRACY

W BIURZE STOWARZYSZENIA SRODKOWOPOMORSKA GRUPA DZIAtANIA

STANOWISKO — DYREKTOR BIURA
Prezes Zarzadu

Bezposredni przetozony
Zakres uprawnien:

Zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci:

Lk wn e

o

A w e

o uw

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,
Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
Prowadzenie zwyktego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia,
Podpisywanie biezgcej korespondencji,

Organizacja pracy zespofu Biura i zleceniobiorcow, petnienie nadzoru
merytorycznego, akceptowanie sprawozdan i protokotéw odbioru,
Akceptowanie dokumentow finansowych do wyptfaty pod wzgledem
merytorycznym,

Reprezentacja LGD podczas kontroli i udzielanie wyjasnien,
Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia
w zakresie niezastrzezonym dla innych organéw.

Kierowanie Biurem Stowarzyszenia,

Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow obszaru LSR 2014 — 2020,
Zapewnienie sprawnej obstugi posiedzen organdéw LGD,

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Komisji Rewizyjnej
i Zarzadu Stowarzyszenia,

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej i kadrowej Stowarzyszenia,
Sprawowanie pieczy nad majgtkiem Stowarzyszenia,

Nadzor nad zasadnoscig wydatkow, nadzér merytoryczny
prowadzonych spraw,

Prowadzenie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy,
Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia,

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD,

Podejmowanie dziatarh zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura, wspdtuczestniczenie w szkoleniach;
Prowadzenie szkolen, konferencji organizowanych przez LGD,
Udzielanie doradztwa na rzecz podmiotéw ubiegajgcych sie o wsparcie
realizacji operacji/ powierzenie grantu, wnioskow o ptatnos$¢ w ramach
LSR,

Sprawowanie nadzoru nad udzielanym doradztwem przez
pracownikdw Biura, biezgca kontrola jakosci i efektywnosci
udzielanego doradztwa, wdrazanie programow naprawczych,
Zapewnienie sprawnej obstugi wnioskéw w zakresie
wsparcia/powierzenie grantu w ramach LSR,

Prowadzenie monitoringu LSR pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
Inicjowanie dziatan zwigzanych z animacjg lokalng, wspdtpraca lokalng,
miedzyregionalng i miedzynarodowa,

Wykonywanie zlecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego
kontrole oraz udzielanie wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli,
Wykonanie innych powierzonych czynnosci wynikajgcych z biezgcych
dziatan Biura LGD.



Wymagane kwalifikacje: Wymagania konieczne:

1.

2
3.
4

Wyksztatcenie wyzsze,

. Staz pracy min. 5 lat,

Znajomosc zasad funkcjonowania stowarzyszen,

. Znajomos¢ odpowiednich przepiséw prawa (np.: ustawy o fundacjach,

stowarzyszeniach, pozytku publicznym i wolontariacie, ustaw
i rozporzadzen wtasciwych pod katem PROW 2014-2020),

Wiedze i doswiadczenie do wdrazania i aktualizacji dokumentéw
strategicznych o zasiegu lokalnym/regionalnym,

Doswiadczenie w realizacji i rozliczania projektow z udziatem srodkéw
UE.

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze na  kierunku  rolniczym,  zarzadzanie,
rachunkowos¢ lub innym o profilu zblizonym do zakresu obowigzkdw,

2. Bardzo dobra znajomos¢ specyfiki funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania i uwarunkowan prawnych,

3. Znajomos¢ obszaru objetego Lokalng Strategiag Rozwoju,

4. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z realizacjg projektdw z udziatem
Srodkéw Unii Europejskiej, w szczegdlnosci Osi IV PROW 2007-2013,

5. Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

6. Zdolnosci organizacyjne,

7. Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

8. Prawo jazdy kat. B.

Wymiar czasu pracy 1 etat

STANOWISKO — SPECJALISTA DS. PROMOCII | OBStUGI PROJEKTOW
Bezposredni przetozony  Dyrektor Biura
Zakres uprawnien: Zgodny z udzielonymi pethnomocnictwami

Zakres obowigzkdw i 1.
odpowiedzialnosci: 2.

No vk

10.

11.

12

13.

Sprawna obstuga mieszkancéw obszaru LSR 2014 — 2020,
Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,
Przygotowywanie i udziat w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach zwigzanych z
promocjg LSR, LGD i aktywizacjg mieszkancow,

Przygotowywanie materiatdw do aktualizacji strony internetowej,
Wspodtredagowanie wydawnictw LGD,

Prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg LSR,
Przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotow
promocyjnych,

Organizowanie i obstuga szkolen, konferencji, kampanii
informacyjnych,

Udziat w szkoleniach wg planu szkolen LGD,

Informowanie o obszarze dziatania LGD, zatozeniach LSR, zasadach
przyznawania pomocy na realizacje operacji w ramach LSR,
Komunikacja i wspdtpraca z lokalng spotecznoscig, partnerami i
cztonkami LGD,

. Wspétpraca z mediami —w tym odpowiadanie na interwencje i

organizowanie konferencji prasowych,

Udzielanie doradztwa na rzecz podmiotdw ubiegajgcych sie o wsparcie
realizacji operacji/ powierzenie grantu, wnioskéw o ptatno$¢ w ramach
LSR,



Wymagane kwalifikacje:

Wymiar czasu pracy

14. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg wnioskéw o wsparcie
realizacji operacji/projektéw grantowych,

15. Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii
Europejskiej,

16. Prowadzenie przydzielonych przez Dyrektora Biura spraw,
gromadzenie dokumentacji merytorycznej.

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze,

2. Staz pracy minimum 1 rok,

3. Doswiadczenie w prowadzeniu dziatan informacyjnych i promocyjnych,
organizowaniu szkolen, znajomosc¢ rynku medidw,

4. Znajomosc zasad funkcjonowania stowarzyszen,

5. Znajomos$¢ odpowiednich przepisdw prawa (np.: ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku publicznym i wolontariacie, ustaw i
rozporzadzen wtasciwych pod katem PROW 2014-2020),

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytoréow tekstu,
programoéw do prezentacji, arkuszy kalkulacyjnych.

Wymagania pozadane:

1. Wiedza i doswiadczenie do wdrazania i aktualizacji dokumentow
strategicznych o zasiegu lokalnym/regionalnym,

2. Doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow z udziatem srodkdéw
UE.

3. Doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku,

4. Prawo jazdy kat. B.

1 etat

STANOWISKO — SPECJALISTA DS. ADMINISTRACII | OBStUGI PROJEKTOW

Bezposredni przetozony
Zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci:

Dyrektor Biura

1. Sprawna obstuga mieszkancow obszaru LSR 2014 — 2020,

Prowadzenie sekretariatu,

Prowadzenie rejestrow i ewidencji obowigzujgcych w LGD,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg wnioskdéw o wsparcie

realizacji operacji/projektéw grantowych,

5. Udzielanie doradztwa na rzecz podmiotdw ubiegajgcych sie o wsparcie
realizacji operacji/ powierzenie grantu, wnioskéw o ptatno$¢ w ramach
LSR,

6. Organizacja i przygotowanie materiatéw na posiedzenia organéw
Stowarzyszenia, organizacja imprez wewnetrznych,

7. Obstuga techniczna spotkan i narad,

8. Informowanie o obszarze dziatania LGD, zatozeniach LSR, zasadach
przyznawania pomocy na realizacje operacji w ramach LSR,

9. Udziat w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach zwigzanych z promocjg LGD,

10.Udziat w szkoleniach wg planu szkolen LGD,

11.Komunikacja i wspotpraca z lokalng spotecznoscia, partnerami i
cztonkami LGD,

12.Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii
Europejskiej,

13.Archiwizacja dokumentdw LGD Stowarzyszenia,

Hwnn



14.Prowadzenie przydzielonych przez Dyrektora Biura spraw, gromadzenie

dokumentacji merytoryczne;.

Zakres uprawnien: Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami
Wymagane kwalifikacje: ~ Wymagania konieczne:

1.
2.
3.

4.
5.

Wyksztatcenie wyzsze,

Staz pracy minimum 1 rok,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu i
programoéw do prezentacji, arkuszy kalkulacyjnych,

Znajomosc zasad funkcjonowania stowarzyszen,

Znajomos¢ odpowiednich przepiséw prawa (np.: ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku publicznym i wolontariacie, ustaw i
rozporzadzen wtasciwych pod katem PROW 2014-2020).

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie w kierunku administracji publicznej,

2. Wiedza i doswiadczenie do wdrazania i aktualizacji dokumentéw
strategicznych o zasiegu lokalnym/regionalnym,

3. Doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw z udziatem srodkow
UE.

4. Doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku,

5. Prawo jazdy kat. B.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

STANOWISKO — SPECJALISTA DS. ORGANIZACYINO - BIUROWYCH
Bezposredni przetozony  Dyrektor Biura

Zakres obowigzkéw i 1.
odpowiedzialnosci 2.

10.

11

13.

14.

15.

Sprawna obstuga mieszkancéw obszaru LSR 2014 — 2020,
Przygotowywanie opracowan, analiz finansowych wg zapotrzebowania
Biura LGD,

Prowadzenie procedury badania ceny, rozeznania rynku,
przygotowywanie uméw z wykonawcami,

Monitoring realizacji umoéw i rozliczen,

Wspoftpraca z bankami wspdtpracujgcymi ze stowarzyszeniem i
prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

Sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo- ksiegowg Stowarzyszenia,

Przygotowanie wnioskdw o ptatnos¢ wraz z zatagcznikami,
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg wnioskéw o wsparcie
realizacji operacji/projektow grantowych,

Informowanie o obszarze dziatania LGD, zatozeniach LSR, zasadach
przyznawania pomocy na realizacje operacji w ramach LSR,

Udziat w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach zwigzanych z promocjg LGD,

.Udziat w szkoleniach wg planu szkolen LGD,
12.

Komunikacja i wspotpraca z lokalng spotecznoscig, partnerami i
cztonkami LGD,

Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii
Europejskiej,

Wsparcie Biura LGD w zakresie doradztwa finansowego zwigzanego z
wdrazaniem programu,

Udzielanie doradztwa na rzecz podmiotdw ubiegajgcych sie o wsparcie
realizacji operacji/ powierzenie grantu, wnioskéw o ptatno$¢ w ramach



LSR w szczegdlnosci w zakresie spraw finansowych i przepisow
podatkowych,

16. Prowadzenie innych spraw na polecenie Dyrektora Biura.
Zakres uprawnien: Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami
Wymagane kwalifikacje:  Wymagania konieczne:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie wyzsze,

Staz pracy minimum 1 rok,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu i
programoéw do prezentacji, arkuszy kalkulacyjnych.

Wymagania pozadane:

1.
2.

4.

5.
6.

Wyksztatcenie ekonomiczne lub pokrewne,
Doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw z udziatem Srodkow
UE,

. Wiedza i doswiadczenie do wdrazania i aktualizacji dokumentéw

strategicznych o zasiegu lokalnym/regionalnym,

Znajomosc przepiséw z zakresu finanséw, rachunkowosci, przepisow
podatkowych,

Doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku,

Prawo jazdy kat. B.

Wymiar czasu pracy 1 etat

STANOWISKO — ASYSTENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
Bezposredni przetozony  Dyrektor Biura

Zakres obowigzkéw i 1.
odpowiedzialnosci 2.
3.

Sprawna obstuga mieszkaricéw obszaru LSR 2014 — 2020,
Monitorowanie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

Obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Oceniajgcej Komisji Rewizyjnej oraz
Walnego Zebrania Cztonkéw LGD,

4. Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

5. Archiwizacja dokumentow LGD Stowarzyszenia,

6. Przygotowywanie projektéw pism i dokumentéw wynikajgcych
z powierzonego zakresu obowigzku i przedktadanie do akceptacji
Dyrektorowi Biura LGD,

7. Zaopatrzenie biura w materiaty biurowe,

8. Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzania jego konserwacji i naprawy,

9. Informowanie o obszarze dziatania LGD, zatozeniach LSR, zasadach
przyznawania pomocy na realizacje operacji w ramach LSR,

10. Udziat w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach zwigzanych z promocjg LGD,

11. Udziat w szkoleniach wg planu szkoler LGD,

12. Komunikacja i wspotpraca z lokalng spotecznoscia, partnerami i
cztonkami LGD,

13. Prowadzenie innych spraw na polecenie Dyrektora Biura.
Zakres uprawnien: Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami

Wymagane kwalifikacje: Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie Srednie,

2.
3.

4.

Staz pracy minimum 1 rok,

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu aplikacji biurowych
Microsoft Office.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Wymagania pozadane:



Wymiar czasu pracy

Wyksztatcenie w kierunku administracji publicznej,

2. Doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw z udziatem Srodkow
UE,

3. Doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku,

4. Prawo jazdy kat. B.

1 etat

STANOWISKO — ASYSTENT DS. OBStUGI PROJEKTOW
Bezposredni przetozony  Dyrektor Biura

Zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci

Zakres uprawnien:
Wymagane kwalifikacje:

Wymiar czasu pracy

1.
2.

10.

Sprawna obstuga mieszkarncéw obszaru LSR 2014 — 2020,
Wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektéw grantowych, realizowanych
w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,

Wdrazanie pozostatych projektéw, realizowanych w ramach LSR oraz
innych zrédet finansowania,

Udziat w spotkaniach informacyjnych dla beneficjentow projektéw,
Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw projektow,

Pomoc beneficjentom w zakresie sporzgdzenia wnioskéw

0 przyznanie pomocy oraz wnioskdéw o ptatnosc,

Weryfikacja wstepna wnioskdéw o przyznanie pomocy ztozonych

w danym naborze,

Udziat w szkoleniach wg planu szkolen LGD,

Komunikacja i wspdtpraca z lokalng spotecznoscig, partnerami

i cztonkami LGD,

Prowadzenie innych spraw na polecenie Dyrektora Biura.

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami
Wymagania konieczne:

1.
2.

3.
4.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

Wiedza z zakresu funduszy europejskich skierowanych na obszary
wiejskie i dziatania aktywizacyjne,

Dobra znajomos¢ obszaru LGD SSGD,

Dobra organizacja czasu.

Wymagania pozadane:

1.

Doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw z udziatem $rodkow
UE,

2. Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
3. Prawo jazdy kat. B.
1 etat



