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Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i zakres odpowiedzialnosci

pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Miasto Wioctawek

I. Dyrektor Biura

1. Wymagania konieczne

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub ekonomiczne;

co najmniej trzyletnie do$wiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych;
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku kierowniczym;

znajomos¢ programéw Unii Europejskiej i innych;

umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej i Biura LGD Wioctawek;

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)

umiejetnosé zarzadzania personelem;

prawo jazdy kat. B;

predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, bezstronno$é, zaangazowanie;
znajomosé jezyka angielskiego.

. 3. Zakres obowigzkow

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
%
9)

sprawowanie pieczy nad majatkiem LGD Wioctawek;

prowadzenie biezacych spraw LGD Wioctawek;

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania i organéw LGD Wioctawek;
opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych
w konsultacji z organami LGD Wioctawek;

ogdbine poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne;

prowadzenie dokumentacji organéw LGD Wioctawek, sporzgdzanie odpisow
uchwat organéw LGD Whoctawek;

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

przygotowywanie materiatéw na posiedzenia organow LGD Wioctawek;

obstuga posiedzen i spotkar organéw LGD Wioctawek;

10) zaopatrywanie Biura LGD Wioctawek w niezbgedne materiaty biurowe i druki;
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11) prowadzenie korespondencji, w tym jej rejestracja, segregacja i wysytanie;

12) nadzér nad pracownikami Biura LGD Wioclawek poprzez planowanie,
organizowanie oraz koordynowanie ich pracy, przygotowanie kompletnej
dokumentacji na potrzeby realizacji projektow,

13) wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz
udzielanie kontrolujgcemu i witadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych
wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli;

14) udziat w réznego rodzaju spotkaniach, szkoleniach, uroczystoéciach zwigzanych
7z dziatalnoscig LGD Wioctawek;

15) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi LGD Wioctawek;

16) koordynacja dziatan informacyjno - promocyjnych zwigzanych z obszarem
dziatania LGD Wioctawek.

4. Zakres odpowiedzialnosci

- zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

5. Podlegto$¢ stuzbowa
1) bezposredni przetozony: Prezes LGD Wioctawek
2) przefozony wyzszego stopnia: Zarzad LGD Wioctawek

Il. Specijalista ds. projektéw

1. Wymagania konieczne
1)  wyksztalcenie wyzsze;
2)  co najmniej dwuletnie doéwiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;
3) doswiadczenie w pracy przy realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;
4)  znajomo$¢ programoéw Unii Europejskiej i innych;
5) umiejetnosc organizowania pracy wiasnej;
6) znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych;
‘7)  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

8) zaswiadczenie o niekaralnosci.
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2. Wymagania dodatkowe

1)
2)

predyspozycje osobowo$ciowe: sumiennose, bezstronno$¢, zaangazowanie;
znajomos¢ jezyka angielskiego.

3. Zakres obowigzkow

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

koordynowanie projektow, wydarzen realizowanych przez LGD Wioctawek;
prowadzenie projektéw grantowych oraz operacji wtasnych realizowanych
w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju;

realizacja dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy przewidzianych
w Planie komunikacji stanowigcym zatacznik do Lokalnej Strategii Rozwoju;
prowadzenie doradztwa obejmujgcego udzielanie informacji  dotyczacych
przedsigwzigé zaplanowanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
potencjalnym Whnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkursow,
wykonywanie zaleceri pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz
udzielanie kontrolujgcemu i wiadzom LGD Wioctawek wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow dotyczgcych
przedmiotu kontroli;

przygotowanie informaciji na temat mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego;
przygotowywanie materiatow na zebrania i posiedzenia Walnego Zebrania
i organéw LGD Whoctawek;

obstuga Rady podczas oceny wnioskow, szczegbinie: za przygotowywanie
dokumentaciji dla cztonkéw Rady, nadzér nad dokumentacjg z wyboru i biezaca
weryfikacja jej poprawnosci, sporzadzanie list wnioskow, uchwat i protokotow
z oceny wnioskow;,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD Wioctawek.

4. Zakres odpowiedzialnosci

- zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

5. Podlegto$é¢ stuzbowa

1)
2)

bezposredni przetozony: Dyrektor Biura LGD Wioctawek
przetozony wyzszego stopnia: Zarzad LGD Wioctawek



lll. Gtéwny Ksiegowy

1. Wymagania konieczne

1)
2)

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

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej,

znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej i ptacowej;

umiejetno$¢ postugiwania sig programami do obstugiwania kadr i ksiegowoéci;
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Wymagania dodatkowe

1) predyspozycje osobowos$ciowe: sumiennos¢, bezstronno$é, zaangazowanie.

3. Zakres obowigzkoéw

201602,

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

10)
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prowadzenie ksiegowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz $rodkéw pienieznych;
prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i udostepnianie ich do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne;

rejestracja operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych i kasowych;

dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowoéci sprawozdar finansowych;

sporzgdzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw
organéw podatkowych i ZUS w tym m. in. odprowadzanie sktadek, regulowanie
zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych;

prowadzenie spraw Kkadrowych, w tym m. in. prowadzenie kartotek
wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i wyptata wynagrodzen;

prowadzenie tabel amortyzacyjnych, wyceny $rodkow trwatych, ewidencii
sktadnikow majgtkowych oraz zagadnien inwentaryzaciji i kasacji;

wspoétpraca w zakresie opracowywania i wykonania budzetu LGD Wioctawek;
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11) sporzadzanie pism zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowg LGD
Wioctawek;
12) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektéw w zakresie finansowym;

13) sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ w zakresie finansowym.

4. Zakres odpowiedzialno$ci
- zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

5. Podlegtos¢ stuzbowa
1)  bezposredni przetozony: Dyrektor Biura LGD Wioctawek
2) przetozony wyzszego stopnia: Zarzad LGD Wioctawek
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