LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU

DANE PODSTAWOWE

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,LYNA — SAJNA”
Komérka organizacyjna: Biuro Lokalnej Grupy Dziatania
Stanowisko Pracy: Kierownik Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Wymiar czasu pracy 1 etat
Bezpdredni przetozony Prezes Zargu
Ksiegowy biura
Stanowiska podlegte Specjalista ds. funduszy unijnych
Specjalista ds. promociji, informacji oraz wspétgrac

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw, ZdtzStowarzyszenia i Rady;
2) realizacja zadaokrelonych przez Zard;
3) prowadzenie bigcych spraw Stowarzyszenia;
4) gromadzenie i udogbnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatsti Stowarzyszenia;
5) prowadzenie dziataldoi wydawniczej, informacyjnej i promocyjnej;
6) o0gdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacijnee w oparciu o wkasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne;
7) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebrania Czémmkzebrania Zaggdu Stowarzyszenia i zebranfa
Rady;
8) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regul@ach organizacyjnych;
9) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, Zahz i Rady;
10) sporzdzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkow, Zdwzi Rady;
11) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czionkéavzdu i Rady;
12) sporadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkowzathi i Rady orazi wydawanie ich
uprawnionym organom;
13) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;
14) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania CAenliZaradu i Rady;
15) opracowywanie planow pracy, hietu oraz sprawozdamerytorycznych i finansowych;
16) prowadzenie korespondencji;
17) udziat w r&nego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniackzystgciach zwiazanych z dziatalnicia
Stowarzyszenia,
18) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspigaini;
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19) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia;

20) sprawowanie pieczy nad sptem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jegs&omacji lub
naprawy.

ZAKRES UPRAWNIE N

1) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umodaywan

2) prowadzenie zwyklego zadu sprawami Stowarzyszenia;

3) podpisywanie bizcej korespondenciji;

4) dokonywanie samodzielnych zakupowaaieych jednorazowo do wysokei 5 000 PLN, po akceptacji
Zarzdu;

5) zawieranie umow: zledd o dzieto, po akceptacji Zaydu;

6) kierowanie pragi nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

7) skiadanie éwiadczé woli w sprawach matkowych, np.: podpisywanie dokumentéw o charakterze
finansowo- rozliczeniowym gtznie z ksggowym Biura);

8) wspodldziatanie z przedstawicieladnodkdéw masowego przekazu oraz informowania ichiatalnaici i
zamierzeniach Stowarzyszenia;

9) organizowanie konferencji prasowych;

10) podejmowanie decyzji dotygeych dziatalnéci Stowarzyszenia w zakresie nie zastargym dla innych

organdw.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie(poda stopiei: srednie, wysze zawodowe, ¥gze magisterskie, oraz kierunek — specjalno
wyksztatcenia)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1)

1) Preferowane: ekonomiczne, prawnicze, z

wyksztatcenie wysze. zaradzania

Doswiadczenie zawodowegpoda: wymagar liczbe lat pracy, ewentualnego gwiadczenia na oksgonym
stanowisku lub pracy w okilenego rodzaju instytucjach)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1)

1) co najmniej 2-letni stapracy na kierowniczym

co najmniej 3-letni stapracy. stanowisku

Niezbedna wiedza specjalistyczna(wyszczegOldi hastowo nazwy przepiséw, procedur ppstvania oraz
zagadnid@, ktore pracownik na danym stanowisku powinien¢ziek rownie powinien umié je stosowé i z
nich korzystd)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

g
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1) doswiadczenie w zakresie zadzania zasobam
ludzkimi i umiegtnosci organizacyjne;
2) znajomdc¢ przepiséw prawa i zagadiie

zwiagzanych z funduszami unijnymi oraz
rozwojem obszaréw wiejskich.

1)
2)

znajomdc¢ ustawy o finansach publicznych;
znajomd¢ kodeksu pogpowania
administracyjnego;

znajomd¢ przepiséw dotycych
funkcjonowania samosgu terytorialnego;
doswiadczenie w realizacji prac projektowych,
tym zwiazanych z pozyskiwaniedrodkow
zewrgtrznych.

3)

4)

Znajomosé jezykow obcych(poda’ rodzaj pzyka, stopig i zakres znajomai)

Niezbedne (konieczne)

Dodatkowe (pazadane)

1) dobra znajom& jednego urgdowego ¢zyka
obcego Unii Europejskie;.

1) znajomda¢ innych gzykow obcych.

Umiejetnosci praktyczne (poda¢ kluczowe umieinasci praktyczne, ktére powinien posiadaracownik ng
stanowisku, np.: w zakresie obstugi komputera, meskgch programéw komputerowych, ckmaych maszyn
urzgdzei biurowych, przygotowywania oktenych dokumentéw, opracowa dokonywania ttumacze

wykonywania innych okgknych czynn¢i)

Niezbedne (konieczne)

Dodatkowe (pazadane)

1)
2)

organizacja pracy Biura LGD;
zapewnienie nadzoru i kontroli zada
realizowanych przez Biuro LGD;
sporzdzanie sprawozda, raportéw i innych
dokumentow obrazuagych realizagj
powierzonych zadg

znajomd¢ obstugi pakietu Microsoft Office (w
tym Excel, Word).

3)

4)

1) opracowanie zaszlzen i instrukcji
wewretrznych niezkdnych do funkcjonowania
Biura LGD.

Cechy osobowsci (podaé kluczowe cechy osoboved ktorymi powinien charakteryzowasie pracownik ng

w

stanowisk)
Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)
1) samodzielné;
2) systematyczni; 1) odporna¢ na stres
3) komunikatywndg¢; 2) bardzo dobra organizacja pracy
4) umiejtnos¢ analitycznego mijenia; 3) wnikliwo§é
5) umiejtnos¢ zaradzania zasobami ludzkimi; 4) wysoka kultura osobista
6) umiejtnos¢ pracy w zespole.
POWIERZONY SPRZET
1.
2.
3.
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data i podpis pracownika data i podpis przetazonego

LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU

DANE PODSTAWOWE

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIAELANIA ,LYNA — SAINA”
Komérka organizacyjna: Biuro Lokalnej Grupy Dziatania

Stanowisko Pracy: Ksiggowy biura

Wymiar czasu pracy 1 etat

Bezpdredni przetozony Kierownik Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Stanowiska podlegte -

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI

1) prowadzenie rachunkowa zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,;

2) wykonywanie obowizkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gltéwnyati@tatystyczny;

3) tworzenie warunkéw dla przestrzegagisstej dyscypliny finansowej i bugtowej Stowarzyszenia;

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdagksvych, ksig rachunkowych, sprawozila
finansowych orazrodkéw piengznych;

5) biezace, prawidtowe prowadzenie kgowaici z zastosowaniem racjonalnej organizacji praeghniki
przetwarzania danych;

6) rejestracja operacji gospodarczych — finansowych;

7) sporzdzanie obowizujacych dowodéw kgigowych, kasowych i magazynowych;

8) dokonywanie zamkrtia rocznego kg oraz sporgdzanie wymaganych zasadami rachunkésivo
sprawozda finansowych w tym GUS;

9) sporadzanie w obowgzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organpadatkowych i ZUS;

10) udostpnianie ksig oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawogjgomzez uprawnione organy
kontrolne;

11) prowadzenie ewidencfrodkéw trwatych i wyposzenia, kartotek wynagrodae sporzdzanie list ptac;

12) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osatvpych i fizycznych;

13) regulowanie pfatrizi wynikajacych ze zobowaizan;

14) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wayglasitkow chorobowych;

15) wyptata wynagrodaeosobowych i honoraridw, spaidzanie sprawozdaadotyczicych zatrudnienia i
funduszu pflac;

16) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczeniywspierajcych;
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17) prowadzenie rachunku bankowego;

18) opracowywanie projektu preliminarza ietowego oraz wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o
wprowadzenie zmian w preliminarzu ketdowym;

19) czuwanie nad prawidiowym przebiegiem wykonaniadetl Stowarzyszenia;

20) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obgaujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

21) prowadzenie systematycznej kontroli wetvanej dokumentdéw zgodnie z obawiujacymi przepisami
prawa;

22) sporzdzanie pism, wnioskow i poflazwiazanych z dziatalnieia finansowo-ksigowa
Stowarzyszenia.

ZAKRES UPRAWNIE N

1) podpisywanie pod piegika okreslajaca swoje stanowisko, imii nazwisko, dokumentow i pism w
zakresie powierzonych oboayzkdw;

2) podpisywanie dokumentéw w celu stwierdzenia praovidkci pod wzgédem formalnym, legalriai
operacji oraz prawidtowsei formalno-rachunkowej;

3) odmowa podpisywania dokumentu i wstrzymanie reajizianej operacji gospodarczej, ktérej dokume
dotyczyt — powiadomienie o tym Kierownika Biuraedjpoczesnym uzasadnieniem;

4) Kkorzystanie z uprawniewynikajacych z obowizujacych przepiséw prawnych;

5) sktadanie skarg, notatek ghowych i wnioskéw.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie(poda’ stopiei: srednie, wysze zawodowe, vigze magisterskie oraz kierunek — specj&ino
wyksztalcenia)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (paadane)

1) studia podyplomowe o kierunku rachunkaéo

1) wyzsze ekonomiczne. . .
ksiegowasé.

Doswiadczenie zawodowe(poda® wymagan liczbe lat pracy, ewentualnego slwiadczenia na oksdonym
stanowisku lub pracy w okflenego rodzaju instytucjach)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (paadane)

2) co najmniej 2-letni stapracy na stanowisku

1) co najmniej 5-letni stapracy. ksiegowego

Niezbedna wiedza specjalistyczna(wyszczegoldi hastowo nazwy przepiséw, procedur ppstvania oraz
zagadnid, ktore pracownik na danym stanowisku powinierézjak réwnie powinien umié je stosowa i z nich
korzysta)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (paadane)

1) znajomd¢ ustawy o finansach publicznych;
2) znajoma¢ ustawy o rachunkowéai;

3) znajomd¢ Kodeksu Pracy;

4) znajomd¢ zasad ksigowasci.

1) znajomd¢ kwalifikowalnosci wydatkow i
odpowiednich zasad finansowania PROW.
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Znajomosé jezykow obcych(poda’ rodzaj pzyka, stopié i zakres znajomii)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (paadane)

Umiejetnosci praktyczne (poda: kluczowe umiefnasci praktyczne, ktdre powinien posiadaracownik ng
stanowisku, np.: w zakresie obstugi komputera, sakgch programéw komputerowych, okoaych maszynl|i
urzgdzei biurowych, przygotowywania okitenych dokumentéw, opracowa dokonywania tlumacze
wykonywania innych okf§enych czynnéi)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (paadane)

1) znajomd¢ obstugi pakietu Office (w tym Excel
Word);

2) znajomaé obstugi programéw komputerowycH:
ewidencja finansowo- ksjowa.

Cechy osobowsci (poda’ kluczowe cechy osoboyed, ktérymi powinien charakteryzowssie pracownik ng
stanowisk)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (paadane)

1) samodzielné;

2) systematyczrig;

3) umiejtnos¢ analitycznego milenia;
4) staranné¢

5) cierpliwasé

6) uczciwaé

1) umiejtnos¢ pracy pod presgjczasu,

POWIERZONY SPRZET

2.
3.
data i podpis pracownika data i podpis przetazonego
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LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU

DANE PODSTAWOWE

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,LYNA — SAJNA”
Komérka organizacyjna: Biuro Lokalnej Grupy Dziatania

Stanowisko Pracy: Specijalista ds. funduszy unijnych

Wymiar czasu pracy 1 etat

Bezpdredni przetozony Kierownik Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Stanowiska podlegte -

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI

1) doradztwo unijne dla mieszkedw terenu LSR;

2) obstuga naboru wnioskéw o przyznanie pomocy;

3) prowadzenie szkofena temat spoadizania poprawnych wnioskow;

4) monitorowanie problematyki zezanej z funduszami UE;

5) poszukiwanie mdiwosci pozyskania dofinansovtainijnych dla projektéw Stowarzyszenia,;

6) przygotowanie dokumentacji na potrzeby realizaaigktow w ramach funduszy UE (monta
finansowy, projekcje finansowe, wnioski dotacyjne);

7) archiwizacja dokumentacji projektowej;

8) przygotowywanie i przeprowadzanie pgxiwan dla udzielanych przez LGD zamoOwipublicznych;

9) wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkolenioworadczych (obstuga pozyskanysbdkéw w
ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa).

ZAKRES UPRAWNIE N

1) wydawanie opinii w zakresie aftym zakresem obowikdw i przedktadanie ich Kierownikowi biura;

2) planowanie i organizowanie spotka wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownika bjura

3) przygotowywanie korespondencji i przedktadanie kiceataciji Kierownikowi biura;

4) podejmowanie decyzji dotyaeych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnidavaazujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptagréivnika biura;

5) akceptacja zgodsoi merytorycznej faktur wystawianych za realizgojojektéw LGD.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

g
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Wyksztatcenie(poda stopiei: srednie, wysze zawodowe, ¥gze magisterskie, oraz kierunek — specjalno
wyksztatcenia)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1) wyzsze. 1) preferowane ekonomiczne, prawnicze.

Doswiadczenie zawodowepoda: wymagar liczbe lat pracy, ewentualnego gwiadczenia na oksgonym
stanowisku lub pracy w okflenego rodzaju instytucjach)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1) co najmniej roczne dwiadczenie przy realizac
projektéw wspoffinansowanych zeodkow
publicznych (krajowych lub zagranicznych)

2) co najmniej roczne dwiadczenie w realizacji
projektéw wspotfinansowanych Zeodkow Unii
Europejskiej

1) co najmniej 2-letni stapracy

Niezbedna wiedza specjalistyczna(wyszczego6ldi hastowo nazwy przepiséw, procedur ppstvania orag
zagadnid, ktére pracownik na danym stanowisku powinienézijek rownie powinien umié je stosowa i z
nich korzystd)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)
1) znajomd¢ ustawy Prawo zamowie 1) znajomda¢ kodeksu pogpowania
publicznych; administracyjnego;
2) wiedza o unijnych programach (EFS, Funduqz 2) archiwizacja dokumentéw;

Spdjndci, ZPORR, PROW, itd.); 3) znajomdc¢ przepiséw zwjzanych z archiwizaagj
3) znajomdc¢ unijnych i krajowych strategicznychh 4) umiejgtnos¢ sporadzania dokumentow
dokumentoéw planistycznych na lata 2007-2013;  strategicznych i planistycznych.
4) znajomdc¢ technik sporgdzania wnioskow
aplikacyjnych.

Znajomosé jezykdw obcych(poda’ rodzaj pzyka, stopig i zakres znajomici)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

Umiejetnosci praktyczne (poda® kluczowe umiefnasci praktyczne, ktére powinien posiadaracownik ng
stanowisku, np.: w zakresie obstugi komputera, meskgch programéw komputerowych, gkmaych maszyn
urzgdze: biurowych, przygotowywania oktenych dokumentéw, opracowa dokonywania tlumacze
wykonywania innych okfnych czynnéci)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)
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1)

2)
3)

znajomd¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Wi
tym Excel, Word);

umiejetnos¢ obstugi uradzer biurowych;
doswiadczenie w sporzlzaniu wnioskéw na
zadania w ramach projektow z udziatem
funduszy unijnych i innyctirodet;

1) zdolna¢ do pracy nad kilkoma projektami
rownoczeénie i umiegtnos¢ oceny priorytetow

2) doswiadczenie w rozliczaniu zafla
realizowanych po uzyskanimodkow
pomocowych.

Cechy osobowséci (podaé kluczowe cechy osoboven ktorymi powinien charakteryzowasie pracownik ng
stanowisk)

Niezbedne (konieczne)

Dodatkowe (pazadane)

1)

3)
4)
5)

samodzielné;

systematyczni;

komunikatywndg¢;

umiejetnos¢ analitycznego mijenia;
umiejtnosé pracy w zespole.

1) umiejtnos¢ pracy pod presgjczasu.

POWIERZONY SPRZET

data i podpis pracownika

data i podpis przetaonego
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LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU

DANE PODSTAWOWE

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,LYNA — SAJNA”
Komérka organizacyjna: Biuro Lokalnej Grupy Dziatania

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. promocji, informacji oraz wspoétyrac
Wymiar czasu pracy Y% etatu

Bezpdredni przetozony Kierownik Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Stanowiska podlegte -

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI

1) przygotowywanie i prezentowanie informacji na teimatektow;

2) wspotpraca z mediami;

3) prowadzenie promocji Stowarzyszenia;

4) organizowanie spotka konferencji;

5) redagowanie notatek prasowych;

6) zarazdzanie trécia merytoryczm materialtdw promocyjnych i informacyjnych;
7) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

8) rozpowszechnianie zatenia zatwierdzonej LSR.

ZAKRES UPRAWNIE N

1) podpisywanie korespondencji w sprawach wyni&ggh z ustalonego zakresu obarkow;

2) podpisywanie pod piegtka okreslajaca swoje stanowisko, imii nazwisko, dokumentow i pism w
zakresie powierzonych oboyzkow;

3) sktadania skarg, notatek ghowych i wnioskow;

4) Kkorzystania z uprawniewynikajacych z obowizujacych przepiséw prawnych.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

Wyksztatcenie(poda stopiei: srednie, wysze zawodowe, ¥gze magisterskie, oraz kierunek — specjalno
wyksztatcenia)
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Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1) wyzsze. 1) preferowane z zakresu marketingu, turystyki.

Doswiadczenie zawodowegpoda: wymagar liczbe lat pracy, ewentualnego gwiadczenia na oksgonym
stanowisku lub pracy w okflenego rodzaju instytucjach)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1) co najmniej roczny stgpracy na podobnym

1) co najmniej 2-letni stapracy stanowisku

Niezbedna wiedza specjalistyczna(wyszczego6ldi hastowo nazwy przepiséw, procedur ppstvania orag
zagadnid@, ktére pracownik na danym stanowisku powinienéziek rownie powinien umié je stosowa i z
nich korzystd)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1) znajomda¢ wytycznych w zakresie informacii i
promociji; 1) wiedza z zakresu sprzega marketingu.

2) znajomda¢ zagadnié dotyczacych reklamy i
promociji.

Znajomosé jezykow obcych(poda’ rodzaj pzyka, stopig i zakres znajomai)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

Umiejetnosci praktyczne (poda¢ kluczowe umieinasci praktyczne, ktére powinien posiadaracownik ng
stanowisku, np.: w zakresie obstugi komputera, meskgch programéw komputerowych, ckmaych maszyn
urzgdzei biurowych, przygotowywania oktenych dokumentéw, opracowa dokonywania ttumacze
wykonywania innych okskenych czynn¢i)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)

1) zdolnaci artystyczne;
2) doswiadczenie we wspélpracy z agencjgmi
reklamowymi.
3) Umiejetnos¢ obstugi programoéw graficznygh
(np. Corel Draw, Photoshop)

1) znajoma¢ obstugi pakietu Microsoft Office (v
tym Excel, Word).

Cechy osobowséci (podaé kluczowe cechy osoboven ktérymi powinien charakteryzowasie pracownik ng
stanowisk)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pazadane)
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1) samodzielné;
2) systematyczni;
3) komunikatywng¢;

1) umiejtnos¢ pracy pod presgjczasu;
2) fatwosci w nawhzywaniu kontaktéw

4) umiejetnos¢ analitycznego mifenia; interpersonalnych.

5) umiegtnos¢ pracy w zespole.

POWIERZONY SPRZET

data i podpis pracownika

data i podpis przetaonego
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