Zatgcznik do Uchwaly Nr 2/2019

Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dzialania ,.Kraina Miekiem Plynaca”
z dnia 18 stycznia 2019 roku

OPIS STANOWISK PRECYZUJACYCH PODZIAL OBOWIAZKOW I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA

STOWARZYSZENIA LOKALNEJ GRUPY DZIAEANIA ,KRAINA MLEKIEM
PLYNACA”

1. KIEROWNIK BIURA
Wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkéw i czynnosci, za ktory ponosi odpowiedzialnogé:
1) kierowanie praca i nadz6r nad pracownikami Biura i Zleceniobiorcami,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym miedzy innymi prowadzenie akt
osobowych, list obecnosci i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw,

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazdow na spotkania ekspertow i o0séb
pracujgcych w projekeie,

4) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Stowarzyszeniu,

5) inicjowanie terminéw naboru wnioskéw i wspélpraca z Zarzadem LGD w realizacji

procedury ogtaszania naboru wnioskdw,

6) organizacja obstugi zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju,

7) poszukiwanie mozliwosci pozyskania  dofinansowan unijnych  dla  projektéw
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych srodkéw zewnetrznych, w tym srodki wlasne gmin
czfonkowskich LGD, Funduszu Inicjatyw Obywatelskich, Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Podlaskiego, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, dla
realizacji celéw LSR i zadan wilasnych Stowarzyszenia,

8) zapewnienie zasad organizacji pracy przy zbiorach osobowych przetwarzanych metodami
tradycyjnymi oraz w systemie informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczenstwa oraz
W Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych,

9) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia
LGD,

11) sporzadzanie sprawozdan w ramach procedur sprawozdawczosci i monitoringu wskazanych
w LSR,

12) przyjmowanie wnioskow, postulatéw, protestow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

13) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg oraz wnioskéw o platnosé¢ w
ramach kosztéw biezacych i aktywizacji LGD,

14) dokonywanie oceny prowadzonego doradztwa przez pracownikéw biura zgodnie z
przyjetymi procedurami w tym zakresie,

15) nadzor nad prowadzeniem dziatar zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura wg zatwierdzonego planu szkolen,

16) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu, realizacja zadan okreslonych
przez Zarzad,

17) udziat w innych pracach wynikajacych z zadad LGD.
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Wymagania i kwalifikacje:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,
co najmniej pigcioletni staz pracy,

znajomos¢ problematyki i do$wiadczenie zawodowe w realizacji projektéw ze §rodkéw
UE,

bardzo dobra znajomosé podejscia RLKS,

znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien zwiazanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich,

doswiadczenie w zarzadzaniu projektami finansowanymi z funduszy strukturalnych UE,

znajomos¢ struktury Stowarzyszenia LGD ,.Kraina Mlekiem Ptynaca”,

10) znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Kraina Mlekiem Plynaca”,

11) umiejetnosé obshugi komputera, w tym pakietu MSO.
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2. SPECJALISTA DS. REALIZACJI ZADAN 7, ZAKRESU FUNKCJONOWANIA LGD
Wykonuje nizej okreslony zakres obowiazkéw i czynnosci, za ktéry ponosi odpowiedzialnogé:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

prowadzenie w biurze doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania, zgodnie z Planem Komunikacji LSR,

ocena formalna wnioskéw skfadanych do LGD zgodnie z przyjeta Procedurg oceny
operacji,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Rady Programowej,

gromadzenie i aktualizacja kontaktéw do Cztonkéw LGD, beneficjentow,

informowanie, zgodnie z przyjetymi procedurami, o wynikach oceny i1 mozliwosci
wniesienia protestu po zakonczonej ocenie wnioskow przez Rade,

sporzadzanie informacji o posiedzeniach Rady i protokotdéw z posiedzenia Rady,
prowadzenie rejestru interesu cztonkéw Rady i aktualizacja informacji zawartych w
rejestrze, wsp6ipraca w tym zakresie z Przewodniczacym Rady,

udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystogciach zwigzanych
z dzialalnoscia LGD,

prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)
zwigzane z realizacja LSR,

10) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi,
11) realizacja projektéw LGD, w szczegblnosci w zakresie organizacyjno-promocyjnym
12) organizacja szkolen dla beneficjentéw LGD, spotkan i konferencji, konkurséw, szkolen,

debat, wyjazdéw studyjnych,

13) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach

spofeczno- kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

14) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu, realizacja zadan

okreslonych przez Zarzad,

15) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura lub Zarzad,
16) udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Wymagania i kwalifikacje:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej trzyletni staz pracy,

znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow ze $rodkéw
UE,

znajomos¢ podejscia RLKS,

znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich,

doswiadczenie w zarzadzaniu projektami finansowanymi z funduszy strukturalnych UE,
znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,.Kraina Mlekiem Plynaca”

10) umiejetnosé obstugi komputera, w tym pakietu MSO.
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3. SPECJALISTA DS. REALIZACJI LSR NA LATA 2014 - 2020
Wykonuje nizej okreslony zakres obowiazkéw i czynnoscei, za ktory ponosi odpowiedzialnosé:

1) prowadzenie na obszarze Lokalnej Grupy Dzialania doradztwa dla beneficjentow w
zakresie warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania,

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ocena formalng wnioskéw sktadanych do LGD
zgodnie z przyjeta Procedurg oceny operacji,

3) udzial w posiedzeniach organu decyzyjnego LGD,

4) realizacja zadan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Planem Komunikacji, w
szczegolnosci prowadzenie dzialan informacyjnych na obszarze LGD w zakresie
mozliwosci finansowania dziatari objetych Lokalna Strategia Rozwoju oraz dziatan
promocyjnych,

5) udzielanie informacji o dzialalnosci LGD, odpowiedzi i wyjasnien dot. wdrazania LSR —
telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu,

6) koordynacja dzialan zwigzanych z aktualizacja LSR zgodnie z przyjeta procedura
aktualizacji LSR,

7) zbieranie wnioskéw dotyczacych zmiany i aktualizacji kryteriow wyboru operacji i ich
analiza w celu realizacji procedury zmiany lokalnych kryteriow wyboru przyjetej przez
LGD,

8) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

9) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowej LGD,

10) przygotowanie raportéw dotyczacych realizacji poszczegolnych dziatai objetych Lokalng
Strategia Rozwoju,

11) przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

12) nadz6r nad wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD,

13) przyjmowanie wnioskéw, postulatéw, udzielanie informacji, odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkaficéw wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju i dziatalnosci LGD — telefoniczne,
ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu,

14) wspoldziatanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

I5) organizacja i prowadzenie szkolen dla beneficjentow LGD, spotkann i konferencji,
konkurséw, debat, wyjazdéw studyjnych,

16) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu, realizacja zadan okreslonych
przez Zarzad,

17) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura lub Zarzad,

18) udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Wymagania i kwalifikacje:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow ze $rodkéw
UE,

5) znajomos¢ podejscia RLKS,

6) znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwiazanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich,

7) doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych UE, w
szczegblnosci RPO WP, PROW

8) znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,.Kraina Mlekiem Plynaca™

9) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MSO.

4|Strona



OPIS STANOWISK PRECYZUJACYCH PODZIAL OBOWIAZKOW I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

BIURA STOWARZYSZENIA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,KRAINA MLEKIEM PLYNACA”

“

4. SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH
Wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkow i czynnosci, za ktéry ponosi odpowiedzialno$é:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zarzadzanie i koordynacja finansowa projektow,

zapewnienie ptynnego finansowania projektéw,

projektowanie i nanoszenie, w uzgodnieniu z Zarzadem LGD, zmian we wniosku o
dofinansowanie (Generator Wnioskéw), wprowadzanie poprawek w harmonogramie,
budzecie,

kontrola poprawnosci formalnej dokumentéw ksiggowych i finansowych,

dokonywanie kontroli ksiggowych kosztéw projektu pod katem speiania kryteriéw dla
tzw. wydatkow kwalifikowanych,

prowadzenie na obszarze Lokalnej Grupy Dzialania doradztwa dla beneficjentow
w zakresie warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z oceng formalng wnioskéw sktadanych do LGD
zgodnie z przyjeta Procedura oceny operacji,

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu, realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad,

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Wymagania i kwalifikacje:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci lub
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisdw niz ustawa o finansach publicznych,

znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow ze srodkow
UE,

do$wiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych UE,
w szezego6lnosci RPO WP, PROW,

znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Kraina Mlekiem Phynaca”
umiejetnos¢ obstugi ksiggowosci elektronicznej.
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5. PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH
Wykonuje nizej okreslony zakres obowiazkéw i czynnosci, za ktéry ponosi odpowiedzialno$é:
1) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przekazywanie

Jej na poszczegodlne stanowiska pracy zgodnie z dekretacja,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,
zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz zapewnienie ich konserwacji,

3) obstuga kserokopiarki, i telefaksu,

4) prowadzenie ewidencji ogloszen i informacji wywieszanych na tablicach ogloszen, obstuga
techniczna tablicy ogloszen w biurze,

5) prowadzenie ewidencji pieczgci, ich zakup i likwidacja,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja telefonu i ustugami telekomunikacyjnymi w

biurze,
7) gromadzenie i wudostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,
8) obstuga spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD, posiedzen organdéw Stowarzyszenia,
9) obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie wiasnej dokumentacji i korespondencji

elektronicznej zwigzanej z realizacja projektu w sposdb przejrzysty, czytelny i estetyczny,
10) redagowanie notatek prasowych i informacji na strone internetowa,
11) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu, realizacja zadan okreslonych
przez Zarzad,
12) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura lub Zarzad,
13) udzial w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Wymagania i kwalifikacje:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,

4) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku pracownika biurowego lub podobnym,

5) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,

6) dobra znajomos¢ struktury Stowarzyszenia LGD ,,Kraina Mlekiem Plynaca”,

7) znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Kraina Mlekiem Plynaca”,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MSO.
P RL?J; S
Elzbi ~Pa%ych

Maly Plock, dnia 18.01.2019 1.
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