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Podzial zadan pracownikow biura
oraz wymagania niezbe¢dne na dane stanowiska pracy

1. Kierownika biura:

Wymagania konieczne:

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia

co najmniej 5 - letnie doswiadczenie w pracy biurowej

min. 3 — letnie do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym

znajomos¢ procedur administracyjnych i kodeksu postepowania administracyjnego
wiedza z zakresu opracowania strategii rozwoju

umiejetnosé obstugi komputera

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w opracowywaniu i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych

min. 1 certyfikat z metodyki zarzadzania projektami

komunikatywno$¢, samodzielnogé

kreatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

Obowiazki:

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow,
prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

podpisywanie biezacej korespondencji,
prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

gromadzenie i udostgpnianie dokumentow z zakresu dzialania Stowarzyszenia,
przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady,

nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspoluczestniczenie w systemie szkolen;

nadz6r nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzor nad obstugg wnioskéw,
nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdar,

nadzor nad prawidlowoscig sprawdzania koficowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc,

przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli
udzielanie bezptatnego doradztwa na rzecz potencjalnych beneficjentow



2. Specjalista do obslugi biura i zarzadzanie projektami:

Wymagania konieczne:

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowany kierunek: administracja, zarzadzanie projektami
unijnymi lub pokrewne

min. 3 — letnie do§wiadczenie w pracy biurowe;j

znajomos¢é procedur administracyjnych i kodeksu postgpowania administracyjnego
co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w biurach przygotowujacych projekty
w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych

wiedza z zakresu opracowania strategii rozwoju lokalnego lub/i regionalnego
umiejetnosé praktycznego stosowania przepisoOw prawa

umiejetno$¢ obstugi komputera

znajomos¢ jezyka obcego (krajow UE)

Wymagania pozgdane:

doswiadczenie w opracowywaniu i realizacji projektow wspotfinansowanych ze
zrodel zewnetrznych

min. 1 certyfikat zarzadzania projektami

biegta znajomos¢ programow Word i Excel

komunikatywnos¢, samodzielnos¢

kreatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

Obowiazki:

biezaca obstuga biura,

realizacja zadan okres$lonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dzialalnosci
Stowarzyszenia,

przygotowywanie materialdw na posiedzenie Zarzadu Stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

prowadzenie korespondencji

udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach i uroczystosciach
zwiazanych z dzialalno$cia stowarzyszenia

prowadzenie dziatan informacyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz
dziatalnoscig LGD,

sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
naprawy lub konserwacji

wspblpraca przy organizacji oraz udzial w dziataniach aktywizacyjnych mieszkancow
lokalnej spotecznosci,

pomoc w inicjowaniu wspdipracy pomigdzy czlonkami spotecznosei lokalnej,
lokalnymi liderami, organizacjami oraz podmiotami dziatajgcymi na obszarze objetym
LSR,

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,



nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowej LGD,

inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspolpraca miedzyregionalna

1 miedzynarodowa,

realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegélnosci w zakresie organizacyjno-

promocyjnym,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

przygotowanie i skladanie wnioskow na funkcjonowanie LGD i realizacje

przedsigwziec okreslonych w LSR,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania Stowarzyszenia,

ponadto: jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow,

oraz realizacjg i rozliczenie procesu dotyczacego projektow, a w szczegdlnosci:

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej

Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,ZIEMIA PRZEMYSKA”,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

prowadzenie bezplatnego doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw

1 mozliwosci otrzymania dofinansowania,

v udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD i prowadzonych naborach wnioskéw —
telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu.

L T Y

3. Specjalista ds. monitoringu i ewaluacji oraz promocji:

Wymagania Konieczne:

®
[
°
w
°
°
L]

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowany kierunek: zarzadzanie projektami unijnymi,

finanse lub pokrewne

co najmniej 2 - letnie dos§wiadczenie w pracy biurowej

znajomos¢ procedur administracyjnych i kodeksu postgpowania administracyjnego

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w biurach przygotowujacych projekty
zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy pomocowych i krajowych

udokumentowane doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw PROW

doswiadczenie w zakresie prowadzenia dzialan informacyjnych i aktywizacyjnych

wiedza z zakresu opracowania strategii rozwoju

umiejgtnos¢ praktycznego stosowania przepiso6w prawa

umiej¢tnosé obstugi komputera

znajomos¢ jezyka obeego (krajow UE)

Wymagania pozgdane:

doswiadczenie w opracowywaniu i realizacji projektéw wspotfinansowanych ze
zrédel zewngtrznych

min. 1 certyfikat z metodyki zarzagdzania projektami

znajomos¢ programow Word 1 Excel

komunikatywnos¢, samodzielno$é

kreatywnos¢

umiejgtnosé pracy w zespole

Obowigzki:

biezaca obstuga biura,
realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
przygotowywanie sprawozdan merytorycznych,



przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosc,

wydawanie materialtéw informacyjno — promocyjnych dotyczgcych obszaru dziatania
LGD,

udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwiazanych z dziatalnoscig stowarzyszenia

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

upowszechnianie informacji o warunkach i zasadach, kryteriach wyboru oraz
o sposobie naboru wnioskéw o pomoc w ramach realizacji LSR,

prowadzenie dziatan promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dzialalnoscia LGD,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,
wspoélpraca z mediami,

prowadzenie strony internetowej LGD,

organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,
organizacja oraz udzial w dzialaniach animacyjnych i aktywizujagcych mieszkancow
lokalnej spotecznosci,

inicjowanie wspolpracy pomiedzy czlonkami spolecznosci lokalnej, lokalnymi
liderami, organizacjami oraz podmiotami dzialajacymi na obszarze objetym LSR,
organizowanie szkolefi, konferencji i innych przedsigwzi¢¢ zaplanowanych przez LGD
w celu zaangazowania lokalnej spotecznosci w rozwoj obszaru oraz realizacjg LSR,
informowanie o stanie wdrazania LSR oraz prowadzenie konsultacji spolecznych
odnosnie zmian w LSR oraz dokumentach strategicznych LGD,

monitoring i ewaluacja realizacji celéw zawartych w LSR,

organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu aktywizacje lokalnych liderow oraz
lokalnej spotecznosei (warsztaty, szkolenia, konferencje itp.),

organizacje badan nad obszarem dziatania LGD (diagnoza probleméw, potrzeb, barier
1 oczekiwan),

udzielanie bezplatnego doradztwa na rzecz potencjalnych beneficjentow,

ochrona danych osobowych.

4. Obsluga finansowo — ksi¢gowa:

Wymagania konieczne: (w przypadku osoby zatrudnionej na umowe o prace lub umowe
cywilno — prawng).

Wymagania Konieczne:

Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze, kierunek preferowany: rachunkowos¢

co najmniej 5 - letnie doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiggowosci
znajomos¢ procedur administracyjnych i kodeksu postepowania administracyjnego
udokumentowana wiedza z zakresu pelnej ksiegowosci

znajomos¢ przepisow prawa

umiejetnos$¢ obstugi komputera

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej



znajomos$¢ programoéw Word i Excel

e komunikatywnosé

e kreatywnos¢

® umiejetnosé pracy w zespole

e samodzielnosc

Obowiazki:

e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

e prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

e wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gléwny Urzad
Statystyczny,

 tworzenie warunkéw dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

* biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizaciji
pracy i techniki przetwarzania danych,

* rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

e analiza dokumentéw finansowych,

e sporzadzanie obowiazujacych dowodow ksiggowych, kasowychi magazynowych,

e dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

e sporzadzanie w obowigzujagcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organéw
podatkowych i ZUS,

* udost¢pnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,

e prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

e sporzadzanie list plac,

e regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

* prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

e wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

¢ regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

* odprowadzanie skladek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow chorobowych,

e wyplata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu plac,

e wystawianie rachunkéw,

e prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

e prowadzenie rachunku bankowego,

¢ czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

e realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spolecznych i kosztow podrozy,

* prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

prawa,
prowadzenie  systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

prawidlowe zabezpieczenie $rodkéw finansowych i pozostatych skladnikéw
majatkowych,

sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-
ksiggowa Stowarzyszenia.







