Zatacznik nr 13 do

Whiosku o wybor strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé (LSR)
przyjety Uchwala nr 5/X11/2015/Z

Zarzadu Czarnorzecko-Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

z dnia 04.12.2015 r. w sprawie przyjgcia

Opisu stanowisk precyzujacych podzial obowiazkow i zakres odpowiedzialnos$ci
pracownikow Biura Czarnorzecko-Strzyzowskiej LGD

KARTA STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Biura Stowarzyszenia

2. Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko pracy

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorowaniem i koordynacja prac Biura Czarnorzecko —
Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania.

4. WarunKi pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od-do) VI-VIII

kwota (od-do) 3500,00 — 5000,00 brutto

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelozeni:

Bezposredni — Prezes Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

B. ZAKRES OBOWIAZK()W, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem
pelnej realizacji postanowien Lokalnej Strategii Rozwoju,

4) gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalno$ci
Stowarzyszenia, uwzgledniajac gtownie szerokie rozpowszechnienie zatozen LSR,

5) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

6) wydawanie wewngtrznych materialow informacyjnych,

7) ogblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wilasny

bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne, gléwnie w zakresie




doradztwa dla beneficjentdow obejmujacego przygotowanie wnioskOw o przyznanie
pomocy w ramach realizacji LSR,

8) przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkow i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia, a szczegblnie na posiedzenia Rady Stowarzyszenia w oparciu o jej
regulamin,

9) przekazanie podmiotowi wdrazajacemu dokumentacji dotyczacej oceny wniosku
przez Rade,

10) przekazanie podmiotowi wdrazajacemu wymagane listy wnioskow i uchwaly z
wynikami ocen,

11) prowadzenie dokumentacji Rady Stowarzyszenia zgodnie z procedurami LSR, a
szczegblnie zobowiazan do bezstronnosci i rejestru interesow,

12) sporzadzanie materialdbw niezbednych do opracowania wnioskow o przyznanie
pomocy w ramach poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i
aktywizacja objetych PROW 2014-2020”

13) opracowywanie plandw pracy, wspotuczestniczenie przy opracowywaniu budzetu
oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

14) nadzorowanie korespondencji,

15)udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach
zwiazanych z dzialalnoscia Stowarzyszenia,

16) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

17) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji samorzadowej oraz organizacji
Stowarzyszenia,

18) prowadzenie i aktualizacja ,,Rejestru interesow” cztonkow Rady Decyzyjnej,

19) organizowanie spotkan i konferencji,

20) redagowanie notatek prasowych,

21) wspotpraca z mediami,

22) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

23) sprawowanie pieczy nad sprzg¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego

konserwacji lub naprawy.

2. Zakres odpowiedzialnoSci

Kierownik Biura ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Biura
Stowarzyszenia oraz przestrzegania terminowosci realizowanych dziatan.




3. ZaKres uprawnien

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych, po akceptacji Zarzadu,

5) przygotowywanie uméw - zlecen i o dzieto, do akceptacji Zarzadu,

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

7) sprawdzania i zatwierdzania dokumentoéw o charakterze finansowo-rozliczeniowym pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

8) wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dzialalnos$ci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

9) organizowania konferencji prasowej, w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu,

10) koordynowania sprawami funkcjonowania i dziatania Lokalnych Liderow w
poszczeg6lnych Gminach,

11) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie

zastrzezonym dla innych organow.

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie :

Wyzsze lub co najmniej Srednie

2. Doswiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc¢:

Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Kodeksu pracy,

Statutu Stowarzyszenia Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dzialania,

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020,

Ustaw 1 Rozporzadzen dotyczacych rozwoju obszaréw wiejskich i wdrazania PROW 2014-
2020.

4. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien:

Wiedza ogo6lna z zakresu administracji publicznej.

\ 5. Cechy osobowosci:




Komunikatywnos¢, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego cztowieka, dobry
stan zdrowia, wytrwato$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
sumiennos¢, uczciwosc, odpowiedzialnosc.

6. Umiejetnos¢:

Umiej¢tnos¢ logicznego myslenia, techniczna obsluga komputera, latwo$¢ nawiazywania
kontaktow , umiejgtnos¢ selekcji informacji, umiejgtno$¢ stuchania i1 wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

7. Obsluga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomos$ci obstugi komputera w $rodowisku WINDOWS
(WORD, EXCELL) oraz obstugi drukarki i kopiarki, centrali telefoniczne;j

Strzyzow, dn. 04-12-2015r.




KARTA STANOWISKA PRACY

B. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Stanowisko ds. PROW i realizacji LSR

2. Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko pracy

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca dziatalnos$cia Czarnorzecko-Strzyzowskiej Lokalne;j
Grupy Dziatania w tym sprawy zwiazane PROW i realizacja LSR

4. WarunkKi pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od-do) V — VI

kwota (od-do) 3000 — 4 000,00 brutto

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelozeni:

Bezposredni — Kierownik Biura Stowarzyszenia, posredni - Prezes Czarnorzecko-
Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

6. Sciezki awansu zawodowego

Ze stanowiska Stanowiska ds. PROW i realizacji LSR jest mozliwy awans na stanowisko
Kierownika Biura Stowarzyszenia.

B. ZAKRES OBOWIAZK()W, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

kompleksowa obstuga potencjalnych beneficjentow w zakresie programow dotacyjnych
UE, przygotowanie projektow w ramach funduszy UE oraz realizacje i rozliczenie
procesu dotacyjnego projektow, a takze:

1) doradztwo unijne dla mieszkancow terenu objetego LSR,

2) monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE,

3) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow




Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programéw,

4) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach
funduszy UE (analizy finansowe, montaz finansowy, projekcje finansowe, cash flow,
biznes plany, studia wykonalnosci, analizy branzowe, wnioski dotacyjne),

5) wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga
pozyskanych srodkow w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),

6) realizacja projektow Stowarzyszenia,

7) przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Czlonkow i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,

8) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

9) prowadzenie systematycznego doradztwa dla beneficjentow 1 zainteresowanych
realizacja LSR z petng ewidencja,

10) rekrutacja beneficjentow do projektow,

11) sporzadzenie wniosku i zalacznika w celu podania do wiadomosci podmiotu
wdrazajacego oraz ogloszenia w mediach,

12) przyjmowanie wnioskow wptywajacych do Biura w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju, prowadzenie rejestrow 1 wystawianie potwierdzen,

13) organizacja posiedzen Rady, przygotowywanie niezb¢dnych materiatow objetych
Regulaminem i procedurami,

14) prowadzenie i nadzorowanie S$cistego przestrzegania procedur wyboru i oceny
operacji oraz ,,Procedury wyboru i oceny grantobiorcow”,

15) prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

16) dostarczanie Zarzadowi LGD informacji o udzielanym doradztwie (pod wzgledem
ilosciowym 1 jakoSciowym) w celu oceny pracy Biura przez Zarzad.

17) sporzadzenie rankingu wnioskow projektow i upublicznienie go,

18) sporzadzanie dokumentacji z posiedzen Rady i powiadomienie wnioskodawcow o

decyzjach Rady.

2. Zakres odpowiedzialnos$ci

Stanowisko ds. PROW i realizacji LSR ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z
prawem i terminowe wykonanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow
oraz innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

3. Zakres uprawnien

Stanowisko ds. PROW i realizacji LSR posiada uprawnienia do zastgpstwa Stanowiska ds.
samorzadowych, promocji LGD i LSR oraz wspolpracy i Pracownika Administracyjno —




Biurowego, a takze do odbioru w placoéwce pocztowej przesytek wartosciowych oraz odbioru
poczty w Biurze LGD

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie :

Wyzsze lub co najmniej srednie

2. DoSwiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢:

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Kodeksu pracy

Statutu Stowarzyszenia Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

4. Znajomos¢ pozostalych zagadnien:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publicznej,

5. Cechy osobowosci:

Komunikatywno$¢, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, szacunek do drugiego cztowieka, dobry
stan zdrowia, wytrwato$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
sumienno$¢, uczciwose, odpowiedzialnosé

6. Umiejetnosé:

Umiejetnos¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos$¢ nawiazywania
kontaktow, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetno$¢ shuchania i wyslawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnos¢ korzystania z przepisOw prawa.

7. Obsluga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w $rodowisku WINDOWS
(WORD, EXCELL) oraz obstugi drukarki 1 kopiarki, centrali telefonicznej, programu Platnik,
oraz Programow finansowo — ksiggowych.

Strzyzow, dn. 04-12-2015r.




KARTA STANOWISKA PRACY

C. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Stanowisko ds. samorzadowych, promocji LGD 1 LSR oraz wspolpracy

2. Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko pracy

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca dzialalno$cia Czarnorzecko-Strzyzowskiej Lokalnej
Grupy Dzialania w tym sprawy zwiazane z wspotpraca samorzadowa, promocja LGD i LSR
oraz wspolpraca

4. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od-do) V — VI

kwota (0d-do) 3000 — 4 000,00 brutto

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelozeni:

Bezposredni — Kierownik Biura Stowarzyszenia, posredni - Prezes Czarnorzecko-
Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

6. Sciezki awansu zawodowego

Ze stanowiska ds. samorzadowych, promocji LGD i LSR oraz wspoélpracy jest mozliwy
awans na stanowisko Kierownika Biura Stowarzyszenia.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

promocja i informacja na temat realizowanych projektow oraz Stowarzyszenia, jak tez za
nawiazywanie wspotpracy migdzynarodowej i migdzyregionalnej, a takze za:
1) nadzor nad realizacja strategii promocyjnej projektow,

2) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,




3) zarzadzanie trescia merytoryczng materiatdw promocyjnych i informacyjnych,

4) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

5) rekrutacja beneficjentow do projektow,

6) realizacja projektow Stowarzyszenia,

7) obstuga klientow (mieszkancoéw) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie
wnioskow i sktadanych postulatow przez mieszkancow dotyczace wdrazania LSR,

8) nawiazywanie kontaktow w celu wspétpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania
dziatajacymi w regionie, w kraju oraz partnerami z zagranicy,

9) prowadzenie promocji LGD w poszczegdlnych sektorach bioracych udziat we
wspolpracy z LGD czyli sektorem publicznym, samorzadowym i gospodarczym,

10) szeroko pojgta wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego wchodzacymi w
sktad LGD,

11) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, deklaracji cztonkowskich, rejestrow,
statutu 1 innych aktéw prawnych np. rejestr KRS,

12) organizacja pracy organdéw statutowych LGD.

2. Zakres odpowiedzialnos$ci

Stanowisko ds. samorzadowych, promocji LGD i LSR oraz wspodtpracy ponosi
odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe, zgodne z prawem 1 terminowe wykonanie zadan
wymienionych w powyzszym zakresie obowiazkéw oraz innych obowiazkéw wynikajacych z
przepisow prawa.

3. Zakres uprawnien

Stanowisko ds. samorzadowych, promocji LGD i LSR oraz wspoélpracy posiada uprawnienia
do zastgpstwa Stanowiska ds. PROW i realizacji LSR i Pracownika Administracyjno —
Biurowego, a takze do odbioru w placoéwce pocztowej przesytek wartosciowych oraz odbioru
poczty w Biurze LGD

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie :

Wyzsze lub co najmniej Srednie

2. DoSwiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢:
Kodeksu postepowania administracyjnego.




Kodeksu pracy
Statutu Stowarzyszenia Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

4. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien:

Wiedza ogolna z zakresu administracji publicznej,

5. Cechy osobowosci:

Komunikatywno$¢, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego cztowieka, dobry
stan zdrowia, wytrwato$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
sumiennos¢, uczciwosc, odpowiedzialnosé

6. Umiejetnosé:

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos$¢ nawiazywania
kontaktow, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejgtno$¢ shuchania 1 wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa.

7. Obsluga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w $rodowisku WINDOWS
(WORD, EXCELL) oraz obstugi drukarki i kopiarki, centrali telefonicznej, programu Platnik,
oraz Programow finansowo — ksiggowych.

Strzyzow, dn. 04-12-2015r.




KARTA STANOWISKA PRACY

D. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Pracownik administracyjno - biurowy

2. Komorka organizacyjna

Samodzielne stanowisko pracy

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Biura Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej
Grupy Dziatania.

4. WarunkKi pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od-do) Il - VI

kwota (od-do) 2000,00 — 4000,00 brutto

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelozeni:

Bezposredni — Kierownik Biura Stowarzyszenia, a posredni Prezes Czarnorzecko —
Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

6. Sciezki awansu zawodowego

Ze stanowiska pracownika administracyjno — biurowego jest mozliwy awans na stanowisko
referenta.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

odpowiedzialne za prawidtowe i biezace prowadzenie spraw ogdlnych i organizacyjnych
dotyczacych pracownikow Biura i organow samorzadowych Stowarzyszenia, jak tez
wykonywanie polecen Prezesa Zarzadu i kierownika Biura a takze:

1) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia Stowarzyszenia,

2) wspoéluczestniczenie przy sporzadzaniu wnioskéw o ptatnosci w ramach poddziatania




3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,
11) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej stowarzyszenia,

12) wspotuczestniczenie przy opracowywaniu planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan

13) prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych,

14) prowadzenie korespondenciji.

19.1 1 poddziatania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacja objgtych
PROW 2014-2020”

wspotuczestniczenie przy opracowywaniu projektu preliminarza budzetowego i
niezbednych materialdbw do opracowywania wnioskéw o przyznanie pomocy w
ramach poddziatania 19.1 ,,wsparcie przygotowawcze’ i poddziatania 19.4 ,,Wsparcie
na rzecz kosztow biezacych i1 aktywizacja objegtych PROW 2014-2020” ,

wspotpraca z samorzadami z obszaru dziatania LGD,

zalatwianie biezacych spraw organizacyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem Biura,

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw oraz Zarzadu i
wydawanie ich uprawnionym organom,

obstluga organizacyjna Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

sporzadzanie syntetycznych protokotdw z zebran Zarzadu,

merytorycznych i finansowych,

2. Zakres odpowiedzialnos$ci

Pracownik administracyjno — biurowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, zgodne z
prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionym w powyzszym zakresie obowiazkow
oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa.

3. Zakres uprawnien

Pracownik administracyjno - biurowy posiada uprawnienia do odbioru w placéwce pocztowej
przesytek warto§ciowych oraz odbioru poczty w Biurze LGD.

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie :

Co najmniej Srednie

2. DoSwiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢:




Kodeksu postgpowania administracyjnego.
Kodeksu pracy
Statutu Stowarzyszenia Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

6. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien:

Wiedza ogo6lna z zakresu administracji publicznej.

7. Cechy osobowosci:

Komunikatywno$¢, elokwencja, dyskrecja, lojalnos¢, szacunek do drugiego cztowieka, dobry
stan zdrowia, wytrwalo$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
sumiennos¢, uczciwosc, odpowiedzialnosé

8. Umiejetnosé:

Umiejetno$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos$¢ nawiazywania
kontaktow, umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetno$¢ shuchania 1 wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ korzystania z przepisow prawa.

9. Obsluga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w $rodowisku WINDOWS
(WORD, EXCELL) oraz obstugi drukarki i kopiarki, centrali telefonicznej
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KARTA STANOWISKA PRACY

E. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Ksiggowy i Kadrowy

2. Komdrka organizacyjna

Samodzielne stanowisko pracy

3. Cel istnienia stanowiska pracy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga finansowo ksiggowa oraz kadrowa stowarzyszenia
Czarnorzecko-strzyzowska Lokalna Grupa Dziatania

4. WarunKi pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od-do) VI-VII

kwota (0d-do) 3500 — 5 000,00 brutto

czas pracy (system pracy — 8 godzinny) jednozmianowy

5. Przelozeni:

Bezposredni — Prezes Czarnorzecko- Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

6. Sciezki awansu zawodowego

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowiazkow:

prawidtowe 1 biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej,

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nast¢pujacych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad
Statystyczny,

3) tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowe;j




Stowarzyszenia,

4) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

5) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowos$ci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow LGD,

7) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

8) analiza dokumentoéw finansowych i akceptacja ich pod wzgledem rachunkowym lub
formalnym,

9) sporzadzanie obowiazujacych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych,

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

11) sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazoéw dla celdéw organow
podatkowych i ZUS,

12) udostepnianie ksiag oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

13) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia,

14) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

15) sporzadzanie list plac,

16) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob prawnych i fizycznych,

17) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

18) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

19) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiazan,

20) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

21) wyptata wynagrodzen osobowych 1 honorariow, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia 1 funduszu ptac,

22) wystawianie rachunkow,

23) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

24) prowadzenie rachunku bankowego,

25) sporzadzanie wnioskOw o platnosci w ramach poddzialania 19.1 ,,wsparcie
przygotowawcze’ 1 poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i1
aktywizacja objetych PROW 2014-2020”

26) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego i niezbgdnych materiatéw do




opracowywania wnioskOw o przyznanie pomocy w ramach poddzialania 19.1
,wsparcie przygotowawcze’ 1 poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztow
biezacych i aktywizacja objetych PROW 2014-2020”,

27) czuwanie nad prawidtlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia ze
szczegblnym uwzglednieniem realizacji zestawienia rzeczowo-finansowego operacji i
opis zadan,

28) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem 0 wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

29) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,

30) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

31) prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

32) prawidlowe zabezpieczenie $rodkoéw finansowych 1 pozostatych sktadnikow
majatkowych,

33) sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwiazanych z dziatalno$cia finansowo-
ksiggowa Stowarzyszenia,

34) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

35) sporzadzanie = dokumentow zwiazanych z nawigzywaniem, trwaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy,

36) ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich,

37) przygotowywanie innych potrzebnych dokumentow kadrowych.

2. Zakres odpowiedzialnoS$ci

Ksiggowy 1 Kadrowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem i
terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowiazkéw oraz
innych obowiazkéw wynikajacych z przepisoOw prawa.

3. Zakres uprawnien

Ksiggowy 1 Kadrowy zakres uprawnien wynikajacy z zakresu obowiazkow

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

| 1. Wyksztalcenie :




\ Wyzsze

2. DoSwiadczenia zawodowe:

Odbyty staz pracy

3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢:

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Kodeksu pracy

Statutu Stowarzyszenia Czarnorzecko — Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania
Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o rachunkowosci, ustawy o stowarzyszeniach,

Ordynacji podatkowej,

Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia Ministra finansOw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j

6. Znajomos$¢ pozostalych zagadnien:

Wiedza ogélna z zakresu administracji publicznej, Kodeksu Pracy, Kodeksu
Administracyjnego

7. Cechy osobowosci:

Komunikatywno$¢, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, szacunek do drugiego czlowieka, dobry
stan zdrowia, wytrwatos$¢, utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
sumienno$¢, uczciwos¢, odpowiedzialnosé

8. Umiejetnosé:

Umiejetnos$¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwos¢ nawiazywania
kontaktow, umiejetno$¢ selekcji informacji, umiej¢tnos$¢ stuchania i wystawiania sig,
umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

9. Obsluga — komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

Praca na stanowisku wymaga znajomosci obstugi komputera w $rodowisku WINDOWS
(WORD, EXCELL) oraz obstugi drukarki i kopiarki, centrali telefonicznej, programu Ptatnik,
oraz Programow finansowo — ksiggowych.

Strzyzow, dn. 04-12-2015r.



