Struktura organizacyjna Biura

Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania ,,Nasze Roztocze”

wraz z opisem stanowisk pracy precyzujacych podziat obowigzkow

i zakres odpowiedzialno$ci

oraz wymagania w odniesieniu do kandydatéw do pracy

na poszczegolnych stanowiskach w Biurze LGD

Zarzad Stowarzyszenia

v
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/
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ds. wdrazania Lokalnej
Strategii Rozwoju

A

Kootdynator
ds. kadrowych
i komunikacji spotecznej

.
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ds. administracyjno -

finansowych




Stanowisko pracy Dyrektor Biura LGD

Bezposredni przefoZzony Zarzad Stowarzyszenia

Warunki zatrudnienia Umowa o prace, pelny etat

Wymagania wobec kandydatéw na stanowisko :

— wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzadzanie, administracja, prawo, ekonomia

— dos$wiadczenie zawodowe zwigzane z koordynowaniem projektow dofinansowanych ze srodkow UE

—  staz pracy minimum 5 lat

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych

— nickaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie

—  znajomo$¢ obstugi komputera i Internetu

—  znajomos¢ przepisoéw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszardéw wiejskich, a w szczegdlnosci PROW,
Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

— udokumentowane do$wiadczenie zawodowe zwiazane z kierowaniem praca zespolu

— prawo jazdy kat. B fakultatywnie

Zakres odpowiedzialnosci:

Prawidlowe 1 rzetelne zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i
kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia, w szczegélnosci prowadzenie Biura LGD

1 nadz6r na prawidlowym wykonywaniem obowiazkéw przez pracownikéw Biura LGD.

Obowigzki Dyrektora Biura LGD

1. koordynowanie biezacej pracy Biura LGD,

2. nadzor nad realizacjg zobowigzan wynikajacych z umdw zawartych przez Stowarzyszenie w ramach
wdrazania Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznos$c na lata 2016 — 2023,

3. nadzér nad procedurs aktualizacji dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem Strategii,

4. przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej na funkcjonowanie LGD 1i realizacje
dzialan okreslonych w Strategii,

5. nadzér nad rozliczeniami finansowymi, monitoringiem i sprawozdawczoscia realizowanych przez LGD
projektow,

6. nadzér nad udzielaniem doradztwa dla beneficjentéw LGD w zakresie przygotowania, realizacji
i rozliczania projektow w ramach Strategii,

7. nadzér na realizacja Planu komunikacji oraz prowadzeniem dzialann animacyjnych zwigzanych
z wdrazaniem Strategii,

8. nadzér nad realizacja procesu monitoringu, rozliczania i kontroli grantéw w ramach projektow
grantowych realizowanych przez LGD,

9. nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura LGD,

10. koordynacja prac zwigzanych z organizacja prac Rady LGD,

11. przygotowywanie materiatéw na Walne Zebrania Cztonkéw LGD oraz posiedzenia Zarzadu, Komisji
Rewizyjnej i Rady LGD,

12. reprezentowanie Stowarzyszenia LGD ,Nasze Roztocze” na lokalnym rynku, kontaktach z wladzami
lokalnymi, mediami i instytucjami,

13. inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspolpraca miedzyregionalng i miedzynarodowa,

Obowiazki dodatkowe: w celu efektywnej realizacji dziatan Pracodawca ma prawo powierzy¢ Pracownikowi

wykonywanie innych lub dodatkowych czynnosci.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy réwniez wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw

przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom

Stowarzyszenia.




Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

Bezposredni przefoZony | Dyrektor Biura LGD

Warunki zatrudnienia Umowa o prace, pelny etat

Wymagania wobec kandydatow na stanowisko :

— wyksztalcenie wyzsze

— do$wiadczenie zawodowe zwiazane z aplikowaniem i realizacja projektéw dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskie;

— staz pracy minimum 3 lata

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych

— niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie

— znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu

— znajomo$¢ przepiséw prawa i zagadnient zwiazanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich, a w szczegblnosci PROW,
Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

— umiejetno$¢ pracy w zespole

— prawo jazdy kat. B fakultatywnie

Zakres odpowiedzialnosci:

Realizacja zadan z zakresu aktualizacji LSR oraz zobowiazani wynikajacych z uméw zawartych przez
LGD, prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw.

Obowigzki Koordynatora ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

1. analiza dokumentéw programowych zwigzanych z wdrazaniem LSR i ich zmian,

2. realizacja dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci realizacji projektow 1 warunkéw otrzymania
dofinansowania w ramach LSR, w tym takze w zakresie podstaw prowadzenia dziatalnos$ci
gospodarczej,

3. prowadzenie doradztwa dla beneficjentow LGD w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania
projektéw w ramach LSR,

4. opracowanie i przeprowadzenie badan ankietowych stuzacych wdrazaniu i ewaluacji LSR,

5. przygotowanie i przeprowadzenie konsultacji spotecznych w ramach aktualizacji dokumentéw
programowych zwigzanych z wdrazaniem LSR,

0. organizacja szkolei dla pracownikdéw Biura oraz cztonkéw Rady LGD zgodnie z przyjetym Planem
sgkoler,

7. przygotowywanie wnioskow o platnosc i sprawozdan w ramach funkcjonowania Biura LGD oraz
realizacji dziatad informacyjnych i aktywizujacych spotecznos¢ lokalna,

8. opracowanie i przeprowadzenie badanl ankietowych shuzacych wdrazaniu LSR, zwlaszcza dotyczacych
jakosci doradztwa $wiadczonego przez Biuro LGD,

9. monitoring i sprawozdawczo$¢ realizacji operacji w ramach wdrazania LSR,

10. gromadzenie i analiza dokumentacji zwiazanej z realizacjq grantéw w ramach projektéw grantowych,

11. przygotowywanie wnioskéw o przyznanie pomocy oraz wnioskéw o platnosé w ramach
realizowanych przez LGD projektéw wspolpracy,

12. udzielanie informacji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia LGD ,,Nasze Roztocze”

Obowigzki dodatkowe: w celu efektywnej realizacji dzialan Pracodawca ma prawo powierzyé

Pracownikowi wykonywanie innych lub dodatkowych czynnosci.




Stanowisko pracy Koordynator ds. kadrowych i komunikacji spotecznej

Bezposredni przefoZony | Dyrektor Biura LGD

Warunki zatrudnienia Umowa o prace, pelny etat

Wymagania wobec kandydatow na stanowisko :

— wyksztalcenie wyzsze

— dos$wiadczenie zawodowe zwiazane z aplikowaniem i realizacja projektéw dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskie;

— udokumentowana wiedza z zakresu prowadzenia spraw kadrowych

— staz pracy minimum 3 lata

— pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych

— niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie

— znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu

— znajomo$¢ przepiséw prawa i zagadnien zwiazanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich, a w szczegdlnosci PROW,
Wymagania dodatkowe wobec kandydatow:

— umiejetno$é pracy w zespole

— prawo jazdy kat. B fakultatywnie

Zakres odpowiedzialnosci:

Realizacja zadan z zakresu prowadzenia dziatai animacyjnych i wspdlpracy ze srodowiskiem lokalnym
w tym wdrozenie Planu komunikasji oraz prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Biura LGD

Obowigzki Koordynatora ds. kadrowych i komunikacji spofecznej

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biura LGD,

2. rozliczanie urlopéw i prowadzenie spraw pracowniczych,

3. przyjmowanie i rejestracja korespondenciji oraz ewidencjonowanie uchwat organéw LGD,

4. zarzadzanie tredciq i redagowanie materialéw zamieszczanych na stronie internetowej LGD i portalu
spolecznosciowym,

5. realizacja Planu komunikagi w tym organizacja spotkan informacyjno — konsultacyjnych dla
przedsigbiorcow, mieszkadcow obszaru w celu poinformowania o zatozeniach LSR oraz mozliwosci
realizacji projektéw z dofinansowaniem udzielonym w ramach wdrazania LSR,

6.  propagowanie udzialu spoleczefistwa w tworzeniu zapiséw i aktualizacji LSR, w tym w procesie
monitoringu i ewaluacji LSR,

7. opracowanie i przeprowadzenie badan ankietowych badajacych efektywnos$¢ dziatan animacyjnych i
komunikacyjnych,

8.  przygotowywanie raportow monitorujacych stan realizacji LSR oraz raportow z procesu ewaluaciji,

9. prowadzenie dziatan informacyjnych zwiazanych z prowadzonymi przez LGD naborami wnioskéw,

10. nawigzywanie wspolpracy LGD z organizacjami z obszaru LSR, w tym zawieranie aktywnych
partnerstw przy realizacji projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych oraz wsparcie
organizacyjno — doradcze dla organizacji pozarzadowych z obszaru LSR,

11. przygotowywanie tre§ci merytorycznej publikacji i materiatéw informacyjno - promocyjnych
przygotowywanych przez LGD, w tym prowadzenie dzialan zwigzanych z promocja dobrych
praktyk w realizacji projektéw w ramach LSR,

12. przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoleczno —
kulturalnych i innych wydarzeniach promujacych obszar i dziatalno$é LGD,

13. obstuga biurowa zwigzana z naborami wnioskéw przeprowadzanymi przez LGD,

14. organizacja pracy Rady LGD i pomoc przy obstudze posiedzen Rady LGD,

15. udzielanie informacji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia LGD ,,Nasze Roztocze”,

Obowigzki dodatkowe: w celu efektywnej realizacji dzialan Pracodawca ma prawo powierzy¢

Pracownikowi wykonywanie innych lub dodatkowych czynnosci.




Stanowisko pracy Pracownik ds. administracyjno - finansowych

Bezposredni przefoZony | Dyrektor Biura LGD

Warunki zatrudnienia Umowa o pracg V2 etatu lub umowa - zlecenie

Wymagania wobec kandydatow na stanowisko :

— wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

— staz pracy min 3 lata

— dos$wiadczenie zawodowe zwigzane z ksiggowoscia projektéow finansowanych ze $srodkéw UE,
— petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

— znajomos¢ obstugi komputera i programéw finansowo — ksiggowych,

— znajomoscia przepiséw odnoscie kadr i plac

—  znajomos$¢ Kodeksu Pracy

— znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu ksiegowosci, kadr i plac,

Zakres odpowiedzialnosci:

Obsluga finansowo - ksiggowa Biura LGD, przygotowanie zatozen do konstrukeji budzetu LSR

Obowigzki

1) prowadzenie spraw ksiggowych i finansowych LGD,

2) prowadzenie rozliczert z ZUS i Urzedem Skarbowym,

3) obstuga ksiggowa projektoéw realizowanych przez LGD,

4) ewidencjonowanie kosztow,

5) analiza przeplywow finansowych,

6) kontrola wydatkéw,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych,
Obowiazki dodatkowe: w celu efektywnej realizacji dzialan Pracodawca ma prawo powierzy¢
Pracownikowi wykonywanie innych lub dodatkowych czynnosci.




