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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIELONE SWIATLO

Zat. nr 5a Regulaminu Organizacyjnego Biura
Lokalna Grupa Dziatania Zielone Swiatlo

OPIS STANOWISK PRACY | PROFIL WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
- ——LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIELONE SWIATLO

Ve (: { ‘-,,."“-i-:f"["?.,” i O
URZAD i44RE2 zALkOvSK
IRZAD MARS: LIJﬁ.JE:J = O STANOWISKO: KIEROWNIKA BIURA

r"r%ﬂvr-nni Dr_rr PN STH
" Bezpasredni przejozony oy | Prezes | okalnej Grupy Dziatania Zielone Swiatio
Cel stgngwnska Organizacja i nadzér nad pracg Biura LGD
il Zakres|zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
NF€], o, flofé 22, .. 2)., Pr2Ygotowanie | skiadanie wnioskow o ptatnosc,

reglizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
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przygotowanie i realizowanie projektow wspdipracy,

nadzor nad prowadzeniem dokumentaciji Stowarzyszenia,

7) nadzér nad zasadnoscig wydatkow i przebiegiem realizacii dziatan organizacji
pozarzadowych realizujacych zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie
Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja.

8) nadzor nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskow o przyznanie pomocy
finansowej oraz nad prawidiowoscig realizacji projektow PROW, w tym w zakresie
dziatania ,Funkcjonowanie lokalnej grupy dziafania, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja".

9) nadzér nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej
projektow PROW zgodnie z warunkami uméw o przyznanie pomocy finansowej
oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD dofinansowania i sktadanie wnioskéw o
ptatnos¢, w tym w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD,

10) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentaciji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

11) planowanie, koordynacija oraz kontrola pracy Biura,

12) opracowywanie regulaminow, zasad pracy i zakresow obowigzkow dia
pracownikdw Biura,

13) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

14) nadzor nad plynnocig finansowg Stowarzyszenia,

15) nadzor nad zasadno$cig wydatkow i przebiegiem realizacji dziatan organizacii
pozarzadowych realizujgcych zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie,

16) nadzdr nad pracg osob zatrudnionych w Biurze LGD,

17) nadzor nad dokumentacja kadrowa pracownikéw biura,

18) wspdlprace z pracownikami Biura i udzielanie im w miare moznosci pomocy
fachowej,

19) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowiska pracy,

20) nadzér nad przygotowywaniem materiatow na Walne Zebranie Cztonkow
Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu i Rady LGD,

21) nadzér nad sporzgdzaniem protokotéw oraz odpisow uchwat podjetych przez
organy Stowarzyszenia i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

22) nadzor nad prowadzeniem dokumentaciji cztonkowskiej,

23) opracowywanie planow pracy  oraz sprawozdan merytorycznych z
dziatalno$ci Stowarzyszenia,

24) nadzor nad podnoszeniem kwalifi kacp zawodowych pracownikow Biura,

25) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscig Stowarzyszenia,

)
)--prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
)
)

Zakres zadan
i odpowiedzialnosé
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26) utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

27) inicjowanie i prowadzenie dzialan  zwigzanych
miedzyregionalng i migdzynarodowa,

28) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacii i naprawy,

29) nadzér nad informowaniem oraz $wiadczenie potencjalnym beneficjentom
doradztwa o zasadach, trybie naboru

30) nadzor nad przygotowaniem naboru wnioskow o przyznanie pomocy,

31) nadzor  nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskow
0 przyznanie pomocy,

32) nadzér nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD

33) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w
ramach naborow

34) nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentow zwigzanych z
obstuga wnioskéw beneficjentow,

35) informowanie o zatozeniach LSR, procedurach , kryteriach wyboru

36) przygotowanie i przeprowadzenie animacji lokalnej

37) wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia,

ze  wspbipracq

Zakres uprawnien

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach posiadanego umocowania,

2) dokonywania zakupow biezacych zgodnych z zatwierdzonym budzetem na
funkcjonowanie jednorazowo do wysokosci 5.000,00 PLN oraz wyzszych
wytacznie po akceptacji Zarzadu,

3) nadzoru i kierowania pracg pracownikow Biura i udzielania wskazowek
zleceniobiorcom,

4) podpisywanie dokumentow o charakterze finansowo- rozliczeniowym,

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

6) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoci Stowarzyszenia w zakresie
nie zastrzezonym dla innych organow,

7) wnioskowania drogg stuzbowa do Zarzadu w sprawach dotyczacych
zarzadzania podleglym Biurem,

Udzielone state
peinomocnictwa

Wspdtpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspolipracujgce: Specjalista ds. informatyczno - promocyjnych LGD,
osoba/podmiot do kompleksowej obstugi peinej ksiegowosci i spraw ptacowo-
kadrowych, PRACOWNIK ASYSTENT DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH i
OBStUGI RADY

Wspétpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego, BANK

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie- Wyzsze

Doséwiadczenie -Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku administracyjnym
Wymagania formalne, umiejetnosci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektéw unijnych,

b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel), znajomo$é LSR,
PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy Leader,

Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy.

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIELONE SWIATLO

Zat. nr5b Regulaminu Organizacyjnego Biura
Lokalna Grupa Dziatania Zielone Swiatio

"~ OPIS STANOWISK PRACY | PROFIL WYMAGAK KWALIFIKACYJNYCH
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIELONE SWIATLO

STANOWISKO: Specjalista ds. przygotowania naboréw i doradztwa

Bezposredni przefozony Kierownik Biura
Cel stanowiska Kompleksowa obstuga potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie projektow
oraz realizacjg oraz rozliczenie procesu dotyczacego projektow.
| AZakees zadar;

L 1. prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkow
mozliwosci  otrzymania  dofinansowania na  realizacje operacji

w ramach Wdrazania LSR,

2. wspieranie merytorycznie konsultantéw gminnych,

3. przygotowywanie naborow wnioskow o przyznanie pomocy

4. obstuga zwigzana z naborem wnioskow

3. przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan

realizowanych przez LGD w ramach Inicjatywy LEADER, w tym dziatan

2wigzanych z wdraZzaniem LSR,

6. monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikow, miedzy innymi w celu

aktualizacji LSR,

7. przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w

ramach naboréw,

8. kontrola realizacji projektow u partnera projektu, beneficjenta oraz

sporzadzanie sprawozdan z tych kontroli.

9. inicjowanie zmian do LSR

10. nadzér nad realizacjg projektow grantowych,

11. realizacja projektu grantowego

12. wykonywanie  innych  obowiazkow  pracowniczych okreslonych

odpowiednimi przepisami prawa w tym uchwat Walnego Zebrania Czlonkow

Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,

13. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Zakres i odpowiedzialnos¢

1) planowanie i organizowanie spotkan informacyjnych
i szkoleniowych z konsultantami oraz potencjalnymi wnioskodawcami
Zakres uprawnien 2) podejmowanie  decyzji dotyczacych realizagji projektow,  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

. Wspotpraca i kontakty wewnetrzne:
Ugiif:ggsn?é?fa Wspétpraca | kontakty zewnetrzne:
P Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, Beneficjenci
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Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:
Wyksztaltcenie- Wyzsze

Doswiadczenie -Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
administracyjnym

Doswiadczenie w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie, realizacje
oraz przygotowanie wnioskow o ptatno$é w ramach érodkow
wspétfinasowanych z UE.

Wymagania formalne, umiejetnoéci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektow unijnych,

b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel), znajomosé
LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dia rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy Leader, PORIM O$ 4 Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy, znajomos$¢ jezyka UE na poziomie umozliwiajgcym komunikacie,

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1/4 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon
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i Zah. nr 5¢ Regulaminu Organizacyjnego Biura
oju Lokalna Grupa Dziatania Zielone Swiatto

NTANOWISKO: PRACOWNIKIASYSTENT DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH i OBSLUGI RADY

Bezposredni przelozony -+ " Kierowik biura
“Cel stanowiska Kompleksowa obstuga sekretariatu i spraw administracyjno-biurowych
Zakres zadar:

1. Posiadanie dokfadnej znajomoéci obowigzujacych przepisow, zarzadzen,

instrukcji i innych aktow normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy.

2. Obstuge Rady podczas oceny wnioskéw, szczegodlnie: za przygotowanie

dokumentacji dla czionkéw Rady, nadzér nad dokumentacja z wyboru i biezaca

weryfikacja jej poprawnosci.

3. Organizacia pracy biura, w tym ewidencja korespondencji.

4. Koordynowanie kalendarza spotkan oraz harmonogramu dziafania Biura

5. Gromadzenie informacji i dokumentacj z zakresu dziatalnosci

Stowarzyszenia i udostepnianie jej osobom upowaznionym.

6. Przygotowywanie materiatow na szkolenia, konferencje, Walne Zebranie

Cztonkow oraz posiedzenia Zarzadu i Rady.

7. Przygotowywanie protokotow oraz odpiséw uchwat podjetych przez organy

Stowarzyszenia | dorgczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom.

8. Dokonywanie  aktualizacji danych Stowarzyszenia oraz czlonkow

Stowarzyszenia.

9. Obstuga sekretariatu Biura

10.  Archiwizacja dokumentow Stowarzyszenia

11. Opracowywanie —propozycji zmian w statucie i regulaminach

organizacyjnych.

12. Wykonywanie innych  obowigzkéw  pracowniczych  okreslonych

odpowiednimi przepisami prawa, w tym uchwat walnego zebrania czionkow

stowarzyszenia oraz uchwat zarzadu LGD

13.  Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w

ramach naboréw

14. Prowadzenie animacji lokaine

15. Wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia,

16.  Przygotowanie i przeprowadzenie metod pomiaru animacji i wspdtpracy:

(ankiety, listy, dokumentacija zdjeciowa, i inne)

17. Przygotowywanie danych do monitoringu w zakresie animacji, wspdlpracy

oraz doradztwa,

18. Wykonywanie innych prac ‘zleconych przez kierownika biura,
r
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26) utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

27) inicjowanie | prowadzenie dzialan zwiazanych ze  wsplipracg
miedzyregionalng i migdzynarodowa,

28) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji i naprawy,

29) nadzor nad informowaniem oraz $wiadczenie potencjalnym beneficjentom
doradztwa o zasadach, trybie naboru

30) nadzér nad przygotowaniem naboru wnioskéw 0 przyznanie pomaocy,

31) nadzéor  nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskow
0 przyznanie pomocy,

32) nadzobr nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD

33) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w
ramach naborow

34) nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentoéw zwigzanych z
obstuga wnioskéw beneficjentow,

35) informowanie o zatoZzeniach LSR, procedurach , kryteriach wyboru

36) przygotowanie i przeprowadzenie animacji lokalnej

37) wspdlpraca z partnerami Stowarzyszenia,

Zakres uprawnien

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach posiadanego umocowania,

2) dokonywania zakupow biezacych zgodnych z zatwierdzonym budzetem na
funkcjonowanie jednorazowo do wysokosci 5.000,00 PLN oraz wyzszych
wytacznie po akceptacji Zarzadu,

3) nadzoru i kierowania pracg pracownikow Biura i udzielania wskazowek
zleceniobiorcom,

4) podpisywanie dokumentow o charakterze finansowo- rozliczeniowym,

5) wspoidziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie
nie zastrzezonym dia innych organéw,

7) wnioskowania droga stuzbowa do Zarzadu w sprawach dotyczacych
zarzgdzania podlegtym Biurem,

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspétpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspdtpracujace: Specjalista ds. informatyczno - promocyjnych LGD,
osoba/podmiot do kompleksowej obstugi petnej ksiegowosci i spraw ptacowo-
kadrowych, PRACOWNIK ASYSTENT DS. ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH i
OBSLUGI RADY

Wspétpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego, BANK

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

Wyksztafcenie- Wyzsze

Doswiadczenie -Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku administracyjnym
Wymagania formalne, umiejetnosci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomo$ci projektow unijnych,

b)konieczne: dobra abstuga komputera: MS Office (Word, Exel), znajomo$¢ LSR,
PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy Leader,

Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy.

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka .
Sprzet ITl- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIELONE SWIATLO

Zat. nr 5d Regulaminu Organizacyjnego Biura
Lokalna Grupa Dziatania Zielone $wiatlo

OPIS STANOWISK PRACY | PROFIL WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIELONE SWIATLO

OSOBA/PODMIOT DO KOMPLEKSOWEJ OBSLUGI PELNEJ KSIEGOWOSCI | SPRAW

PLACOWO-KADROWYCH

Bezposredni przefozony

Prezes Lokalna Grupa Dziatania Zielone Swiatfo

Cel stanowiska

Prowadzenie spraw ksiegowych Stowarzyszenia

Zakres i odpowiedzialno$c¢

Zakres zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz $rodkow pienieznych,

3) udziat w kontroli finansowej partneréw bioracych udziat w projektach
realizowanych i rozliczanych przez Stowarzyszenie.

4) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacii pracy i techniki przetwarzania danych,

5) rejestracja operaciji gospodarczych - finansowych,

6) analiza dokumentéw finansowych,

7) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracii i wykazow dla celow
organow podatkowych i ZUS,

8) udostepnianie ksiag oraz dokumentdw finansowych do kontroli
Sprawowanej przez uprawnione organa kontrolne,

9) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

10)sporzadzanie list ptac,

11)regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych i
fizycznych,

12) prowadzenie tabel amortyzacyjnych | wyceny $rodkéw trwatych,
13)regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

14)odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptaty zasitkow
chorobowych,

15)wyplata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

16) wystawianie rachunkow,

17) prowadzenie dokumentaciji sktadek czionkow,

18) prowadzenie rachunku bankowego,

19) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

20)czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu
Stowarzyszenia,

21)wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w
preliminarzu budzetowym,

22)prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

23)prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow
majatkowych,
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24) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo-ksiggowa Stowarzyszenia.

25)wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny
Urzad Statystyczny,

26)tworzenie warunkow dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej i
budzetowej Stowarzyszenia,

27)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozda finansowych oraz $rodkéw pienigznych

28) realizowanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres uprawnien

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajacy z przepisow kodeksu pracy

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspétpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspdipracujace: Kierownik Biura
Wspdipraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego, BANK

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:
Wyksztalcenie- Wyzsze

Doswiadczenie -Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
administracyjnym

Wymagania formalne, umiejetnoéci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektow unijnych,
b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel), Znajomosé
LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dia rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy Leader.

Wymagania dodatkowe:

W zwigzku z obowigzkiem przechowywania dokumentacji w biurze zaméwienie
rowniez musi by¢ realizowane w biurze w godzinach pracy biura.

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

Umowa cywilnoprawna

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon
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