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OPIS STANOWISK BIURA PLGD:

9. Nadzdér nad prawidiowoscia sprawdzania konficowych rozliczenn rzeczowych ped

wzgledem zgodnosci z warunkami Umoéw o pomoc

| OPIS STANOWISKA PRACY 10.Przyjecie sprawozdania z wykonania projektdw pod wzgledem rzeczowym
: Stanowisko pracy Kierownik Biura PLGD i finansowym;
Bezposéredni przelozony | Prezes Zarzadu (w przypadku, gdy Kierownikiem jest 11. Przygotowanie informacji o nieprawidiowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dia
jednoczesnie Prezes Zarzadu pozostali cztonkowie zarzadu) Zarzadu Stowarzyszenia PLGD;
S iska podlegh W kie stanowiska utworzone w biurze PLGD 12. Przygotowywanie propozycji procedur i instrukji dotyczacych kontroli;
Cel stanowiska: catosciowe zarzadzanie biurem PLGD 13. Doradztwo i animacja
| Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe. Zakres uprawnien:
| Konieczne: 1) Organizacja pracy Biura i przydziat pracy;
1. Wyksztatcenie wyzsze; 2) Opracowanie regulaminu, zasad pracy i zakreséw obowigzkéw dia Biura;
2. Cc najmniej 4-letni staz pracy; 3) Opiniowanie dokumentéw i przygotowywanie materiafow; ¢
3. Bardzo dobra znajomos$c zasad podejscia Leader, 4) Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przyg lia pr iewzie¢, planu ‘
4. Doséwiadczenie w aplikowaniu o dofinansowariie projektow; realizacji przedsigwzie¢, planu platnosci i harmonogramu realizacji inwestycji w celu
5. Dos$wiadczenie w zarzadzaniu projektami; przediozenia do zatwierdzenia przez Zarzad,
6. Biegla umiejetno$é postugiwania sie komputerem (obstuga oprogramowania typu: 5) Planowanie i koordynacja pracy Biura;
Word, Excel, Power Point, Outlook Express); 6) Kontrola realizacji planu pracy Biura;
Pozadane: 7) Podpisywanie pism w sprawach wchodzgeych w skiad zadar;
1. Co najmnie] roczne doswiadczenie w kierowaniu zespotem; 8) Wnioskowanie drogg stuzbowa do Prezesa Zarzadu w sprawach zarzgdzania podlegiym
2. Wyksztatcenie wyzsze (zarzadzanie, prawo); biurem.
3. Doswiadczenie w pracy w sektorze pozarzadowym; Zakresiodpowiedziainosci:
4. Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacii projektéw na terenach wiejskich; 1) 2godnaiz powierzonyunzakaesem RbowigzkOwirealizagstzadati
5. Umiiejetnosé samodzielne] i kreatywnej pracy: 2) Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.
6. Zdolnosci organizacyjne; f

7. Prawo jazdy kat.B;

OPIS STANOWISKA PRACY
Stanowisko pracy Asystent Biura PLGD

Zadania, zakres uprawnien i obowigzkow

Do zadan Kierownika Biura nalezy:

Bezposredni oZ Kierownik Biura
1. Bezposredni nadzér pracownikéw Biura Stowarzyszenia PLGD; 2posredni preeloZony e

~

2. Nadz6r nad przygotowaniem i wdrazaniem projekiow w ramach PLGD;

Stanowiska podiegie brak

Cel stanowiska: realizacja administracyjnych i promocyjnych dziatan LGD

3. Nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficientom wszelkich informacji dotyczacych
- - i = Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe.
sposcbu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie;
) L Konieczne:
4. Nadzér nad obstugg wnioskéw; .
, X L . " 1. Wyksztalcenie co najmniej $rednie;
5. Nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektow, 2 D L7 o
. 4 _— 2. Doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej;
6. Zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos$é pod wzgledem merytorycznym; - % 1y
o . L 3." Znajomos¢ procedur projektowych;
7. Nadzér nad organizacjg i pracg Rady Stowarzyszenia oceniajgcej projekty. ” y .
L . ) i 4. Bardzo-dobra znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;
8. Nadzor nad sporzgdzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia PLGD o
i 2
5. Znajomos¢ jednegoe z jezykow urzedowych UE w stopniu komunikatywnym; ! OPIS STANOWISKA PRACY
Pozadane: { Stanowisko pracy Specijalista ds. Koordynowania Projektow
1. Wyksztalcenie $rednie iub wyzsze na kierunku zarzadzanie, marketing lub innym o < r\.)|' Bezposredni przelozony | Kierownik Biura PLGD
profilu zblizonym do zakresu obowiazkow; AR | Stanowiska.podlegte brak
2. Doswiadczenie w  przygotowywaniu  kampanii  informacyjno-promocyjnych, t(\} &"‘cﬂ stanowiska: Koordynacja projektéw PLGD
organizowaniu szkolen, znajomos¢ rynku mediow itp. “ Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe.
Zadania, zakres uprawnier i obowiazkow CE‘ \X\‘ --&%Qﬂieczne:
Do zadati Asystenta Biura nalezy: > 1. Wyksztatcenie wyzsze;
1. prowadzenie sekretariatu Biura LGD, 2. Co najmniej 3-letni staz pracy;
2. prowadzenie dziatani informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z 3. Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatainoscig LGD, 4. Umiejetno$¢ postugiwania sie komputerem (obstuga oprogramowania typu: Word,
3. udzielanie informacji o dziatainosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za Excel, Power Point, Outlook Express);
posrednictwem Internetu, Pozadane:
4. przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach 1. Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu zblizonym do
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoéc w promociji LGD, zakresu obowiazkéw);
5. wspdipraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie 2. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
konferencji prasowych, 3. Doswiadczenie w pracy w sektorze pozarzadowym;
6. wspdiredagowanie biuletynow, ulotek i innych materiatéw promocyjnych LGD, 4. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2007-2013;
7. nadzér nad prawidfowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron interetowych LGD, 5. Prawo jazdy kat.B;
8. obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD, Zadania, zakres uprawnier i obowiazkéw
organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD, Do zadan Specjalisty nalezy:
9. inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspéipracg miedzyregionaing i 1. Obstuga zwiazana z naborem wnioskéw skfadanych w ramach realizacji Lokalnej
miedzynarodowa, Strategii Rozwoju Stowarzyszenia PLGD;
10. monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej, 2. Przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i
11.wykonanie innych prac wynikajacych z biezacej obstugi administracyjnej i realizacje przedsiewzie¢ ckreslonych w LSR;
organizacyjnej realizowanych projektéw 3. Przygotowanie i skiadanie wnioskéw o piatnosé,
12. Doradztwo i animacja 4. Przygotowywanie odpowiednich sprawozdar;
| 5. Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw;
Zakres uprawnieii: i 6. Przygotowanie sprawozdan z realizacji L SR dia Zarzadu;
1) Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami; 7. Koordynowanie projektéw wspéipracy;
2} Wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy 8. Sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwiazanych z realizacja projektow;
Zakres odpowiedzialnosci: | 9. Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
1) Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan; warunkami Uméw o pomoc;
2) Merytoryczna, profesjenaina, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw, 10. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dia projektéw Stowarzyszenia;
11.Realizacja projeMéw Stowarzyszenia; |
12. Przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji; |




i 13.Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow i mozliwcéci}

| otrzymania dofinansowania.
| Zakres uprawnien:

-

i 1) Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow i przedkiadanie ich
Kierownikowi;

2) Plancwanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgednieniu z
Kierownikiem Biura;

3) Przygotowywanie korespondencji i przedkiadanie do akceptacii Kierownikowi Biura;

4) Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projekiow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

5

Zakres odpowiedzialnosci:

Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD.

1) Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan;

2) Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

OPIS STANOWISKA PRACY
Stanowisko pracy Specjalista ds. finansowo - kadrowych

Bezposredni przetozony | Kierownik Biura PLGD

Stanowiska podlegie brak

Cel stanowiska: finansowe rozliczanie prowadzonych dziatart PLGD

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe.
Konieczne:

1. Wyksztaicenie co najmniej $rednie;
. Doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej;
. Co najmniej 3-letni staz pracy;
. Doswiadczenie w zakresie rozliczania projektow;

oA W N

. Znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej;
6. Umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem (obstuga oprogramowania ksiegowego)
Pozadane:
1. Wyksztaicenie w zakresie rachunkowosci;
. Doswiadczenie w pracy w dziale ksiegowosci;
. Doséwiadczenie w pracy w dziale kadr;
. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

Doswiadczenie w pracy w sektorze pozarzadowym;
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. Prawo jazdy kat.B;

Zadania, zakres uprawnier i obowiazkow

Do zadan Specjalisty ds. finansowo - kadrowych nalezy:

1. Biezace nadzorowanie wydatkéw i kosztéw realizacji poszczegoinych dziatan PLGD;

2. Zgtaszanie do Kierownika biura i Zarzadu PLGD wszelkich zauwazonych watpliwosci
lub zagrezen dia realizacji merytorycznej, organizacyjnej a w szczegéinosci finansowej
projektu;

3. Prowadzenie biezacej analizy stanu wydatkéw zwigzanych z projektem:;

4. Merytoryczna i ksiegowa zasadno$é dokonywania wszelkiego rodzaju wptat i ich
zgodno$¢ z budzetem projektu;

i 5. Rozliczenia poszczegdlnych pozyciji budzetowych projektu;

6. Prowadzenie spraw kadrowych PLGD

Zakres uprawniefi:

1) Nadzorowanie realizacji projektu zgodnie z budzetem i haromonogramem oraz {
zasadno$¢ dokonywania wydatkéw i prawo zadania ustnych oraz pisemnych
uzasadnien wydatkéw wzbudzajgcych watpliwosé co do ich zasadnosci lub zgodnosci z
dokumentacjg projektowa

2) zwracanie uwagi na zauwazone zagrozenia Iub watpliwosci co do stanu rozliczen

projektu

Zakres odpowiedzialnosci:
1) Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkdw realizacja zadar;
2) Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Pr postep ia w sy ji ienia tr Sci w zatr

wy ne
W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na
brak ofert speiniajgcych wymogi okreslone w ogloszeniu, postepowanie konkursowe
przeprowadza sie ponownie. W przypadku wystapienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikéw o okreslonych wymaganiach koniecznych. PLGD moze zatrudni¢ osoby
spefniajgcg wymagania konieczne jedynie w czesci, w taki sposob by zatrudnione osoby
gwarantowaty prawidtowg obstuge organdéw LGD i beneficjentow. W celu weryfikacji
kompetencji pracownikéw moziiwe jest zatrudnienie na okres prébny, po ktorym zapada

decyzja o dalszym zatrudnieniu.
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