Zatqcznik nr 1 do uchwaty nr XI1/30/2017
Zarzqdu Stowarzyszenia LYSKOR
z dnia 5 grudnia 2017 r.

OPIS STANOWISK

PRECYZUJACY PODZIAt OBOWIAZKOW | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA LGD LYSKOR

Biuro LGD prowadzi sprawy Stowarzyszenia m.in. poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.
Biuro stuzy realizacji celéw Stowarzyszenia oraz zapewnia obstuge beneficjentéw.

Dla zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan biura, w perspektywie finansowej 2014-2020 w biurze
LGD LYSKOR planuje sie zatrudni¢ osoby na nastepujgcych stanowiskach: kierownik biura, specjalista
ds. projektéw i administracji, ksiegowy. Zatrudnieni pracownicy bedg musieli posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje zapewniajgce bezstronno$é, rzetelnos¢ i profesjonalizm. Ponizej przedstawiono szczegétowy
opis poszczegdlnych stanowisk.

Stanowisko Kierownik biura
Bezposredni Prezes Zarzadu
przetozony

Wymagania 1. Wyksztatcenie wyzsze
konieczne

2. Znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszaréw wiejskich, w tym podejscia LEADER

3. Znajomos¢ j. angielskiego lub niemieckiego lub francuskiego w stopniu
komunikatywnym

4. Biegta obstuga komputera, urzagdzen biurowych i Internetu

Wymagania 1. Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne
pozadane
2. Min. 2-letnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym

3. Min. 2-letnie doswiadczenie na stanowisku koordynatora projektéw
4. Dyspozycyjnosé

5. Dobra organizacja czasu pracy i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji

6. Znajomosc¢ problematyki sektora spotecznego

Opis stanowiska Kierownik biura LGD bedzie bezposrednio podlegat Zarzadowi, a jemu z kolei

podlega¢ bedg specjalisci ds. projektéw i administracji. Kierownik biura LGD




bedzie wykonywat przede wszystkim funkcje zarzadcze.

Zakres i podziat
obowigzkéw

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kierowanie dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia LYSKOR,;

Prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach
posiadanych uprawnied i kompetencji, niezastrzezonych przez inne
organy Stowarzyszenia;

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia;

Prowadzenie spraw Stowarzyszenia;

Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia;

Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz
posiedzenia Zarzadu i Rady, pomoc przy organizacji pracy wiadz
Stowarzyszenia;

Sporzgdzanie protokotéw i sporzadzanie odpisdw podjetych uchwat
przez organy Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom;

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;
Nadzér nad sprawozdawczo$cig Stowarzyszenia;
Nadzorowanie realizacji projektéw LGD LYSKOR;

Wdrazanie oraz monitorowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych
na obszarze objetym LSR, w szczegdlnosci dziatan majacych na celu
wiaczenie spotecznosci lokalnej w proces wdrazania i aktualizacji LSR;

Nadzér nad obstugg wnioskéw, ewaluacja oraz prowadzeniem
monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR;

Nadzér nad realizacjg Planu Komunikacji;
Nadzér nad realizacjg projektdw grantowych oraz projektéw wspdtpracy;

Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z poddziataniem 19.4 ,Wsparcie
na rzecz kosztéw biezgcych i aktywizacji” w ramach PROW 2014-2020;

Nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficientom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw
o dofinansowanie;

Nadzér nad pracg Biura, zapewnienie wysokiej jakosci obstugi
Beneficjentdw oraz osdb zainteresowanych wspétpracs;

Prawidtowe zarzadzanie personelem oraz dbatos¢ o rozwdj zawodowy
swoéj i podlegtych pracownikéw, wspoétuczestniczenie w systemie szkolen;

Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne




stanowiska pracy;
20. Nadzorowanie aktualizacji strony internetowej Stowarzyszenia;

21. Przygotowanie umow i porozumien z wykonawcami i partnerami
zewnetrznymi;

22. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji Stowarzyszenia.

Zakres
odpowiedzialnosci

1. Zabezpieczenie zbioréw danych osobowych i Sciste przestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych

2. Prawidtowa archiwizacja danych
3. Sciste przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa
4. Rozliczenie finansowe funkcjonowania Biura

5. Zapewnienie trwatosci i ciggtosci pracy biura LGD

Stanowisko Specjalista ds. projektow i administracji
Bezposredni Kierownik biura
przetozony
Wymagania 1. Wyksztatcenie wyzsze lub srednie
konieczne
2. Doswiadczenie w pracach biurowych
3. Biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych i Internetu
4. Znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej oraz rozwojem obszaréw wiejskich, w tym podejscia LEADER
Wymagania 1. Wyksztatcenie wyzsze
pozadane

2. Doswiadczenie w zakresie podejscia LEADER i rozwoju obszaréw wiejskich

3. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw oraz koordynacji
projektéow

Opis stanowiska

Specjalista ds. projektow i administracji bedzie podlegat bezposrednio
Kierownikowi biura LGD i Zarzagdowi LGD oraz wykonywat wszelkie ich polecenia.
Specjalista ds. projektéw i administracji bedzie wykonywat przede wszystkim
funkcje administracyjne i informacyjne.

Zakres i podziat
obowigzkow

1. Prowadzenie sekretariatu
2. Prowadzenie dokumentacji i korespondencji

3. Obstuga zwigzana z naborem wnioskéw w ramach LSR




4. Pomoc przy aktualizacji LSR

5. Pomoc dla Beneficjentéw w zakresie przygotowywania wnioskéw
o dofinansowanie

6. Prowadzenie doradztwa dla Beneficjentébw w sprawie warunkéw
i mozliwosci otrzymania dofinansowania

7. Pomoc przy realizacji projektdw i ich rozliczaniu, w tym projektéw
grantowych oraz projektédw wspotpracy

8. Organizacja dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych

zwigzanych z obszarem i realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD
9. Obstuga strony internetowej LGD

10. Realizacja innych zadan okreslonych przez Kierownika Biura LGD

i cztonkdéw Zarzadu

Zakres
odpowiedzialnosci

1. Zabezpieczenie zbioréw danych osobowych i Sciste przestrzeganie ustawy
o ochronie danych osobowych

2. Prawidtowa archiwizacja danych
3. Sciste przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa

4. Pomoc doradcza skierowana dla Beneficjentéow

Stanowisko Ksiegowy

Bezposredni Kierownik biura

przetozony

Wymagania 1. Wyksztatcenie $rednie kierunkowe
konieczne 2. Doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci
Wymagania 1. Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe
pozadane

2. Wiedza na temat podejscia LEADER i rozwoju obszaréow wiejskich

Opis stanowiska

Ksiegowy bedzie podlegat bezposrednio Kierownikowi Biura oraz Zarzgdowi.

Zakres i podziat

obowigzkéw

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych Stowarzyszenia;

N

Zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

Obliczanie list ptac;
Sporzadzanie corocznych sprawozdan finansowych z dziatalnosci;

Pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych i ptacowych;

o v ok w

Prowadzenie rozliczer z Urzedem Skarbowym i ZUS, w tym sporzgdzanie
deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS;




7. Sporzadzanie biezgcych informacji finansowych na potrzeby Zarzadu.

8. Wykonywanie innych polecen Kierownika Biura i Zarzadu.

Zakres Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe, zgodne z prawem
odpowiedzialnosci | i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie
obowigzkéw oraz innych obowigzkdéw wynikajacych z przepiséw prawa.

Z uwagi na zakres obowigzkéw Specjalisty ds. projektéw i administracji, docelowo przewiduje sie
zatrudnienie 2 oséb w facznym wymiarze etatu min. 1,0. Wielko$¢ zatrudnienia dostosowywana bedzie do
biezgcych potrzeb Biura LGD.



