OPISY STANOWISK

LOKALNA GRUPA DZIALANIA
STOWARZYSZENIE NASZA KRAJNA
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Nazwa jednostki: Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie

NASZA KRAINA
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Biura
Bezposredni przelozony: Prezes Zarzadu

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoSci:
Kierownik Biura nadzoruje bezposrednio pracownikow Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenia NASZA KRAJNA

1. Zakres obowiazkow:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) organizowanie i uczestniczenie z glosem doradczym w procesie naboru kandydatow do
zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

3) przygotowywanie materialdow na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady
Decyzyjnej,

4) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

5) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia NASZA KRAJNA,

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

7) nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

8) nadzor nad obstugg wnioskow,

9) nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

10) rekomendowanie zarzagdowi wnioskow o platnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

11) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

12) pomoc przy organizacji pracy Rady Decyzyjnej,

13) koordynacja pracy Grupy Roboczej ds. LSR

14) nadzor nad przygotowywaniem udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoleczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

15) wspotpraca z mediami,

16) wspotredagowanie biuletynow Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia NASZA KRAINA,;

17) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD,

18) nadzor nad przygotowaniem imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci
LGD itp.,

19) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

20) inicjowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych ze wspolpraca miedzyregionalng i
miedzynarodowa.

21) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

22) przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia LGD NASZA KRAINA,

23) biezaca analiza dziatalnosci LGD NASZA KRAJNA pod katem realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju, w tym budzet celow ogoélnych i przedsiewzigc;

24) biezaca analiza wskaznikow celow ogolnych i szczegdtowych oraz przedsigwzig¢ LSR;

2. Kierownik Biura upowazniony jest do:

1) podpisywania biezacej korespondencji,

2) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

3) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnos$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

4) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie
nie zastrzezonym dla innych organow,

5) potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem



Wymagane kwalifikacje:

Wyksztalcenie

Wyzsze

Doswiadczenie

wskazany staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku

Kursy, szkolenia, certyfikaty

Wymagania formalne
UmiejetnoSci

KONIECZNE

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) pelma  zdolno$¢ do  czynnosci
prawnych oraz Korzystania z  praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ za przestepstwa
popelnione umyslnie;

4) staz pracy minimum 3 lata, w tym co
najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym;

5) znajomo$¢ zasad funkcjonowania i
prowadzenia stowarzyszen,

6) znajomo$¢  przepisow  prawa i
dokumentow programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym 1 regionalnym,
dotyczacych wykorzystania $rodkow UE, w
szczeg6lnosci  Regionalnego  Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko -
Pomorskiego, Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich;

7) umiejetnosé obstugi urzadzen
biurowych, komputera i aplikacji biurowych

POZADANE

- umiejetnos$¢ organizacji pracys;

- sumienno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢;

- samodzielno$¢ w inicjowaniu
i prowadzeniu projektow;

- wlasna inicjatywa i zaangazowanie;

- prawo jazdy kat. B.

- znajomo$¢ jezyka obcego w stopniu
komunikatywnym (j. angielskiego,

j. niemieckiego);

Wymiar czasu pracy:

Od poniedziatku do piatku - 1 etat.




Nazwa jednostki:

Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie

NASZA KRAINA
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. rozwoju przedsiebiorczosci
Bezposredni przelozony: Kierownik Biura

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoSci:

Specjalista ds. rozwoju przedsigbiorczosci podlega bezposrednio Kierownikowi Biura a posrednio
Zarzadowi Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia NASZA KRAJNA

1. Zakres obowiazkow:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

obstuga zwigzana z naborem wnioskoéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD Stowarzyszenia NASZA KRAJINA z zakresu tworzenia i
rozwoju przedsigbiorstw,

organizacja pracy Rady Decyzyjnej Stowarzyszenia oceniajgcej operacje z
zakresu tworzenia i rozwoju przedsigbiorstw,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o platnosc,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow,
przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umow o pomoc,

poszukiwanie mozliwo$ci pozyskania zewnetrznych zrodet finansowania celow
statutowych Stowarzyszenia,

10) przygotowanie i prezentacja zainteresowanym informacji na temat operacji

realizowanych w ramach LSR,

11) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow i mozliwosci

otrzymania dofinansowania.

2. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien:

- zgodna z powierzonym zakresem obowiazkéw realizacja zadan;
- merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakos$ci strona prowadzonych spraw;

- administracyjna;

- za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;
- za powierzong dokumentacje.

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztalcenie Wyzsze
Doswiadczenie Wskazany staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku
Kursy, szkolenia, certyfikaty
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) znajomo$¢  przepisOw  prawa i

Wymagania formalne
UmiejetnoSci KONIECZNE

dokumentow programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym 1 regionalnym,
dotyczacych wykorzystania srodkow UE, w
szczegolnosci  Regionalnego ~ Programu
Operacyjnego  Wojewddztwa Kujawsko -
Pomorskiego, Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich;

3) umiejetnosé obstugi urzadzen




biurowych, komputera i aplikacji biurowych.
- umiejetnos$é organizacji pracy;
POZADANE - sumienno$¢, rzetelnos$é, odpowiedzialnosé;
- umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

Od poniedziatku do piatku - 1 etat.




Nazwa jednostki: Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie

NASZA KRAINA
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. projektow i grantow
Bezposredni przelozony: Kierownik Biura

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:
Specjalista ds. projektow i grantow podlega bezposrednio Kierownikowi Biura a posrednio Zarzadowi
Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia NASZA KRAJNA

1. Zakres obowiazkow:

1) obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD Stowarzyszenia NASZA KRAJINA,

2) organizacja pracy Rady Decyzyjnej oceniajacej operacje,

3) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i
realizacje przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

4) przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnose,

5) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

6) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

7) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

8) koordynowanie projektow wspotpracy,

9) sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow,

10)  przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umoéw o pomoc,
11) poszukiwanie mozliwos$ci pozyskania zewnetrznych zrodet finansowania celow
statutowych Stowarzyszenia,
12) aplikowanie o $rodki na realizacje dodatkowych przedsiewzie¢ dla Stowarzyszenia,
13) przygotowanie i prezentacja zainteresowanym informacji na temat operacji
realizowanych w ramach LSR,
14) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci
otrzymania dofinansowania.

2. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien:
¢ zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;

* merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jako$ci strona prowadzonych spraw.
+ administracyjna;
¢ zapowierzone wyposazenie stanowiska pracy;
¢ zapowierzong dokumentacjg.
Wymagane kwalifikacje:
Wyksztalcenie Wyzsze
Doswiadczenie Wskazany staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku
Kursy, szkolenia, certyfikaty
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) znajomos$¢ przepisow prawa i
dokumentow programowych na poziomie
wspolnotowym, krajowym i regionalnym,
Wymagania formalne dotyczacych wykorzystania srodkow UE, w
UmiejetnoSci KONIECZNE szczegolnosci Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko -
Pomorskiego, Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich;
3) umiejetnos$¢ obstugi urzadzen
biurowych, komputera i aplikacji biurowych.




POZADANE

- umiejetnos¢ organizacji pracy;
- sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosc;
- umiejetnosé sledzenia zmian W przepisach,

Od poniedziatku do piatku - 1 etat.




Nazwa jednostki: Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie

NASZA KRAINA

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych,
wspoOtpracy i animacji

Bezposredni przelozony: Kierownik Biura

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:
Specjalista ds. organizacyjno-promocyjnych, wspolpracy 1 animacji. podlega bezposrednio
Kierownikowi Biura a posrednio Zarzadowi Lokalnej Grupy Dzialania Stowarzyszenia NASZA
KRAJINA

1. Zakres obowiazkow:

1) prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalno$cig LGD,

2) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

3) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

5) wspotredagowanie biuletyndw Stowarzyszenia LGD NASZA KRAINA,

6) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacjg stron internetowych LGD,

7) obstluga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

8) przygotowywanie propozycji w zakresie wzorow przedmiotdw promocyjnych, przygotowanie
i przeprowadzenie zapytan ofertowych, przetargow;

9) organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

10) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspolpraca regionalng, miedzyregionalng i
miedzynarodows,

11) realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegOlnosci w zakresie organizacyjno-
promocyjnym,
12) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD;

13) prowadzenie rejestru uchwat, protokotow;

14) Pomoc w organizacji i obstuga szkolen dla beneficjentow z zakresu sktadania wnioskow o
pomoc;

15) redagowanie pism wychodzacych, w konsultacji z Kierownikiem biura;

16) Zaopatrzenie biura w odpowiednie ilosci mat. biurowych, $rodkéw czystosci, art.
spozywczych;

17) tworzenie list zakupow, rozeznanie rynku w celu racjonalizacji zakupdw;

18) wykonywanie opisow drugostronnych faktur;

19) przygotowywanie dokumentacji dla posiedzen Rady Decyzyjnej, weryfikacja w celu
uniknigcia brakow formalnych;

20) obstuga posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania Czlonkéw, Rady
Decyzyjnej

21) inicjowanie, organizowanie, przeprowadzanie dziatan animacyjnych dla lokalnej spotecznosci,
22) prowadzanie rejestru pism wychodzacych, przychodzacych, bedacych w obiegu wewnetrznym
biura, kierowanie ich do poszczegélnych pracownikow biura;

23) przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji;

2. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien:

- zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;

- merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jako$ci strona prowadzonych spraw;
- administracyjna;

- Za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;

- za powierzong dokumentacje.




Wyksztalcenie Srednie

Doswiadczenie Wskazany staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku

Kursy, szkolenia, certyfikaty

- wyksztalcenie co najmniej Srednie,

- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

- dobra obstuga komputera i programow

Wymagania formalne KONIECZNE komputerowych: MS Office (Word, Exel,
UmiejetnoSci Power Point);

- znajomo$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD

Stowarzyszenia NASZA KRAINA,

- umiejetnos$¢ organizacji pracy;

- sumienno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢;

POZADANE

Od poniedziatku do piatku - 1 etat.




Nazwa jednostki: Lokalna Grupa Dziatania Stowarzyszenie

NASZA KRAINA

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. ksiggowosci — umowa o prace/

biuro rachunkowe

Bezposredni przelozony: Prezes Zarzadu

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

Stanowisko ds. ksiggowos$ci podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenia NASZA KRAJNA, a posrednio Kierownikowi biura.

Zakres obowiazkow:

*
*

* 6 o o

organizacja i kierowanie ksiggowoscia;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi
pracownikéw, ubezpieczeniami i ptacami;

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli dokumentoéw
finansowych;

sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiggowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe;

nadzor nad terminowa regulacjg wszystkich zobowigzan finansowych;

nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilansow do organu prowadzacego oraz
innych instytuciji;

wyliczanie PIT-6w dla pracownikow;

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikows;

prowadzenie teczek personalnych oraz biezace administrowanie danymi kadrowymi;
prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji, urlopéw, zwolnien lekarskich, planu
urlopéw itp.;

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiegowych — ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

Zakres odpowiedzialnosci:

¢ Zapowierzong dokumentacj¢; zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdéw realizacja
zadan;
¢ merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakos$ci strona prowadzonych spraw.
+ administracyjna;
¢ za powierzone wyposazenie stanowiska pracy;
¢ zapowierzong dokumentacje.
ZaKres uprawnien:
¢ osobiste kontakty z odpowiednimi oddziatami Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i
odpowiednimi Urzgdami Skarbowymi w sprawach wynikajacych z wykonywanych
zadan;
* stwierdzanie prawidlowosci pod wzgledem rachunkowym dokumentéw finansowych
poprzez ztozenie podpisu na tych dokumentach;
+ Kkorzystanie z uprawnien wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych;
Wymagane kwalifikacje:
Wyksztalcenie Wyzsze/Srednie
Praca na stanowiskach zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowa/
Doswiadczenie posiadanie certyfikatu pozwalajacego na prowadzenie biura
rachunkowego
Wymagania formalne Kursy, szkolenia, certyfikaty
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Umiejetnosci KONIECZNE - Zpaj ornors'é' przepisow prawa z zakresu
ksiggowosci oraz prawa pracy
- sumienno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnose;
- doswiadczenie  na  samodzielnym
POZADANE stanowisku;
- umiejetnos¢ §ledzenia zmian
w przepisach
- Uczciwosc;
Specjalne wymagania - punktualnos¢;
wobec stanowiska - komunikatywno$¢;

- kultura osobista.
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