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Zatacznik nr1 do uchw aty nr 3/’01/

Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Bractwo KuZnic”

2 dnia 07.02.2017 roku.

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i zakres odpowiedzialnosci
na poszczeg6lnych stanowiskach w biurze LGD ,,Bractwo Kuznic”

Procedura naboru pracownikéw w LGD , Bractwo Kuznic” obejmuje:

a) okreslenie wymagan koniecznych i pozadanych w odniesieniu do kandydatéw do
pracy w LGD, pozwalajacych na zatrudnienie 0os6b gwarantujacych profesjonalna
obstuge organéw LGD i beneficjentow

b) opisy stanowisk precyzujaca podzial obowiazkow i zakres obowiazkow
na poszczegolnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych

i pozadanych

c) okreslenie procedury naboru pracownikéw, w tym procedury postepowania
w sytuadji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikow spetniajacych

wymagania konieczne

Ponizsze zestawienie prezentuje zalozenia organizacyjne w odniesieniu do prac biura i jego

zespolu:

Kierownik biura

Pracownik administracyjno - biurowy
-specjalista ds. projektow

Ksiegowa

wyksztalcenie wyzsze;

cztonek Zar=qdu

. Bractwa Kuznic”

uwaga- obsada stanowiska poza
konkursem: decvzjq Zarzqdu,

w ramach wilasnyveh zasobdw
personalnych wybrana zostala
osoba sposréd czlonkow Zar=qdu
. Bractwo Kuznic”

Wymagania konieczne

al) wyksztalcenie wyzsze;

b) 3-letnie doswiadczenie w realizacji i
rozliczaniu projektow wspétfinansowanych
ze srodkow UE;

¢) zdolnosé do czynnosci pravwmch:

d) niekaralnos¢ za przestepstva popetnione
umysinie,

e) umiejetnos¢ pracy = grupa, moderowania
i provad=enia spotkan;

f) znajomosé specyfiki i najwazniejszveh

uwarunkowan spoleczno-gospodarczych
obszaru, w ktdrym prowad=i d=ialania
animacvjne.

a) wyksztalcenie Srednie

o specjalnosci

.« Rachunkowosé i finanse
b) 3-letnie doswiadczenie
w rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych

ze Srodkéw UE:

¢) niekaralnosé

za przestepstwa popetnione
umysinie

N ..

e z - doswiadczenie w zar=gd=aniu
51& S | projektami, zespotem

g I | - miejsce zamieszkania . pracy.
3" R | d=iatalnosci na obs=zar=e LGD

-miejsce zamieszkania i d=iatalnosé na
obszarze LGD

-ukonczone kursy swigzane

= projektowaniem i zarzqd=aniem projektem
-doswiadczenie we wspotpracy

= organizacjami pozarzgdowymi:
-komunikannvnosé, cheé samoksztatcenia,
kreatywnos¢, samod-=ielnosé, dvspozyvevinosé

-miejsce zamieszkania

na obszarze d=iatalnosci LGD
-doswiadczenie w rozliczaniu
projektow organizacji
pozar=adowych

- doswiadczenie w pracy jst

w referacie ksiggotwosci

Za zgodnoée z oryginatem

o




Zakres obowigzkoéw wykonywanych na stanowisku pracy

1) wykomywanie uchwat
i Zarzqdu Stowarzyszenia,
przez Zarzqd.
Stowarzyszenia,

informacji i dokumentacji
= zakresu d=iatalnosci
Stowarzyszenia.

5) wvdawanie wewnetr=nych
materiatéw informacyjnych
i problemowych,

6) ogdlne poradnictwo prawne,
finansowe, organizacyjne i

danych oraz zamawiane
ekspertyzy
i opinie specjalistyczne,

i zebranie Zarzqdu
Stowarzyszenia,

8) opracowywanie projektow
Zmian w statucie
i regulaminach
organizacyjnych,

9) obsluge Walnego Zebrania
Czlonkow.

10) spor=qd=anie odpisow
uchwat Walnego Zebrania
Cztonkéw i wydawanie ich
uprawnionym podmiotom,

11) prowad=enie dokumentacyji
cztonkowskiej,

12) obstuge Zar=qdu,

13) opracowywanie planéw
pracy, budzetu oraz
sprawozdan mervtorycznych
i finansowych,

15) ud=iat w réznego rodzaju
naradach, sympozjach,

swigzanych = dziatalnosciq
Stowarzyszenia,

16) utrzymywanie statego
kontaktu = cztonkami,

17) prowad=zenie dokumentacji
Stowarzyszenia,

18) sprawowanie pieczy nad
spr=etem biurowym oraz
zlecanie przeprowadzenia

Jjego konserwacji lub
naprawy,

19) techniczna obstuga OD
(Rady) zwig=ana = wyborem
operacji do dofinansowania,
w tym ud=ialt w komisji
czuwajgeej nad
poprawnoscig dokumentacji
oraz zgodnosci formalnej.

Walnego Zebrania Cztonkow
2) realizacja zadun okreslonych
3) prowad=enie biezqcveh spraw

4) gromad=zenie i udostepnianie

inne w oparciu o wlasny bank

7) przyvgotowywanie materiatow
na Walne Zebranie Czlonkdw

14) prowad-=enie korespondencji,

szkoleniach, uroczystosciach

1)

)

8
9)

10)

12)

wykonvwanie i koordvnacja dziatan
swigzanyeh = realizacjg LSR

kontrola terminowego, wlasciwego i
zgodnego = przepisami wydatkowania
SrodKkow finansowychi progidaiini prrez
partnerow;

nad=orowanie ptynnosci finansowej
projektu;

koordvnowanie terminowego i
poprawnego realizowania trans=

finansowych projektu:

rozliczanie projektow, przygotowanie
stosownveh dokumentow, sprawozdan
merytorycznych oraz finansowych,
przekazywanie sporzqdzonych
sprawozdan, harmonogramow i innych
dokumentéw zwigzanych = realizacjq
Projektu do wlasciwych instytucji
prowad-=enie ewidencji dokumentow

i korespondencyji przychod=qcej oraz
wychodzqcej:

prowad=zenie dokumentacji
administracyjno — biurowej:
wspdlpraca = zespotami
odpowied-=ialnymi za wdroZenie LSR
zapewnienie sprawnej komunikacji
migd=zy organami Stowarzyszenia;
zapewnienie komunikacji mied=y
partnerami, organizacja spotkan oraz
czuwanie nad sprawnvm przebiegiem
spotkan (przygotowywanie programow
spotkan, przygotowywanie i dystrybucja
notatek, materialow na spotkania,
rezerwacja sal i spr=etu technicznego);
inne prace zlecone przez kierownika.

1) Prowad=zenie
rachunkowosci
Stowarzyszenia,

2) Opracowanie planu
rzeczowo — finansowego
oraz sprawosdania
i bilansu,

3) Nad=6r nad rozliczeniem
finansowym projektow,

a w szczegolnosci nad
stosowaniem zasady
wvkluczajqcej podwijne
finansowanie zadan =
srodkow publicznych,

4) Sprawozdawczo$¢
finansowa i analizy
ekonomiczne,

5) Wsparcie w zakresie
przygotowania budzetéw
operacji jak ich rozliczania
i kwalifikacji kosztow,

6) Nad=or nad realizacjg
planu rzeczowo-
finansowego LGD

7) Inne obowigzki wynikajqce
= biezgcej d=iatalnosci oraz
powierzone przez
Kierownika biura.

Za zgodnosé 2 orvginalen:




- zarzqd=anie zespolem

pracownikow:;

- koordvnacja prac.

- monitoring prac biura
- rozliczenie finansowe

funkcjonowania biura

Zakres odpowiedzialnosci

W zakresie czvnnosci
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Pracownik na stanowisku samod=ielmym
odpowiada za rzetelne. terminowe i nalezyte
wykonanie wszystkich czynnosci ujench

- jakos$¢ obslugi biura oraz interesantéw
- odpowied=zialnosé za powierzone mienie

- Prowadzenie prawidtowey
gospodarki finansowey;

- Prawidtotwos¢ rozliczen
finansowycly;

- Opieka nad powierzonym

nieniem;

- Zachowanie tajenmicy
stuzbowej 1 ochrona
powierzonej dokumentacji;

- Ochrona przed
niepotwotanynt dostepent,
nieuzasadniong modyfikacjq
lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem
lub pozyskaniem danych
osobowych, do ktérych dostep
stwarzajg powierzone zadania
i obowigzki.

Wymienione wyzej merytoryczne

stanowisko pracy

dotycza pracownikow

zatrudnionych na umowe o prace w biurze LGD , Bractwo KuzZnic”

Za 790dnoét z orygmatem

Prezes Zarzadu
mar Marita S\:\J? n
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