Zatgcznik nr 1

do Zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikow

Opis stanowisk pracy
w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dzialania

»Zielony Szlak Niziny Mazowieckiej”



Opis stanowisk pracy

Stanowisko: Dyrektor Biura LGD

Cel istnienia stanowiska:

Dyrektor sprawuje piecze nad majatkiem 1 sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo
— finansowym przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu
Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia i uchwal Zarzadu.

Pelni funkcje kierownika Biura.

Glowne zadania:
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia —
w ramach posiadanych uprawnien 1 nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia — oraz Biurem i nalezytg realizacja nast¢pujacych zadan:
— Organizacja pracy biura i podziat pracy,
— Nadzo6r nad praca pozostatych pracownikow Biura LGD,
— Stata i $cista wspolpraca z wladzami Stowarzyszenia LGD ,,Zielony Szlak Niziny
Mazowieckiej”,
— Przygotowanie Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR),
— Wdrozenie planu wlaczenia spotecznosci lokalnej w proces przygotowania LSR,
— Zapewnienie wysokiego poziomu obstugi interesantow 1 beneficjentow,
— Organizacja i zapewnienie stalego monitoringu realizacji LSR,
— Nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem projektow w ramach LSR,
— Nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowania i1 sktadania wnioskow o dofinansowanie,
— Nadzor nad obstugg wnioskow,
— Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsiewzieé, planu
realizacji przedsigwzie¢, planu platnosci 1 harmonogramu realizacji inwestycji
w celu przedtozenia do zatwierdzenia przez Zarzad,
— Prowadzenie systematycznych analiz dotyczacych jako$ci prac Biura, dziatalno$ci
LGD i realizacji LSR oraz podejmowanie dziatan inicjujacych ewentualne zmiany,

— Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD.
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Zakres odpowiedzialnosci:

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowiazkow pracowniczych,
2) majatkowsg za szkody wyrzadzone Stowarzyszeniu,

3) Kkarng za naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwykltego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000
PLN, po akceptacji Zarzadu,

5) zlecania czynnosci w formie umowy zlecenia lub umowy o dzielo do wysokosci
wynagrodzenia 3.000 PLN brutto,

6) kierowanie praca i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) wspoéldziatania z przedstawicielami $rodko6w masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalnos$ci | zamierzeniach Stowarzyszenia,

8) koordynowanie sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych.

Kontakty i reprezentacja:
Dyrektor moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowal Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.
W czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych uprawniony jest do udzielania
merytorycznych wyjasnien zainteresowanym stronom przy realizacji Programu oraz
kontaktowania si¢ z Instytucja Zarzadzajaca, Instytucja Wdrazajaca 1 Platniczg Programu,

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Wiedza umiejetnosci i doSwiadczenia:
— wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, administracji, nauk spotecznych, politologii,
— min. 5 — letni staz pracy,
— znajomos$¢ prawa w zakresie funkcjonowania stowarzyszen,
— znajomo$¢ PROW 2014-2020 oraz powigzanych aktow prawnych w szczegodlnosci
w zakresie dziatan Leader 1 RLKS,

— znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajagcym swobodng komunikacje.
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Stanowisko: Ksiegowy

Cel istnienia stanowiska:
Ksiggowy zapewnia sprawne funkcjonowanie dzialu finansowo — ksiegowego. Prowadzi
merytorycznie sprawy dzialu oraz wykonuje zadania zlecone 1 wilasne wynikajace

z Regulaminu Biura.

Glowne zadania:
Ksiggowy lub podmiot, ktéoremu zlecono prowadzenie ksiggowosci stowarzyszenia jest
odpowiedzialny za prawidlowe i1 biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastepujacych zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych wynikajacych warunkow
prowadzonej dziatalno$ci Stowarzyszenia,
3) tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowe;j
Stowarzyszenia,
4) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,
5) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,
6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7) analiza dokumentoéw finansowych,

8) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych,

Zakres odpowiedzialnosSci:

Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkows lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow pracowniczych,
2) majatkows za szkody wyrzadzone Stowarzyszeniu,

3) karng za naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.
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Ksiegowy jest upowazniony do:
1) Wprowadzania danych do systemu rachunkowego,
2) Podpisywanie dowodoéw bankowych, kasowych, sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych, rozliczen,

3) Kontroli wewngtrznej majatku jednostki.

Kontakty i reprezentacja:

W czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych ksiegowy uprawniony jest do udzielania
finansowych wyjasnien zainteresowanym stronom przy realizacji Programu oraz
kontaktowania si¢ z Instytucjg Zarzadzajacg, Instytucja Wdrazajacg i Platniczg Programu,

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Wiedza umiejetnosci i doSwiadczenia:
— wyksztalcenie wyzsze,

— min. 2 — letni staz pracy na Stanowisku zwigzanym z ksiggowos$cia.
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Stanowisko: Specjalista ds. promocji i obstugi biura

Cel istnienia stanowiska:
Specjalista do spraw promocji i obslugi biura zajmuje si¢ informowaniem mieszkancoéw
obszaru LGD o dziatalnos$ci Stowarzyszenia. Dba o zachowanie pozytywnego wizerunku

organizacji. Dokumentuje jej dziatalnosc.

Glowne zadania:
Specjalista ds. promocji 1 obslugi biura jest odpowiedzialny za kompleksowa obshuge
potencjalnych wnioskodawcow i beneficjentow w zakresie programow dotacyjnych UE,
przygotowanie projektow w ramach funduszy UE oraz realizacj¢ 1 rozliczenie procesu
dotacyjnego projektow, a takze:
1) doradztwo unijne, w szczeg6lnosci dotyczace LSR, dla mieszkancow terenu LSR,
2) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,
3) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia z PROW 2014-2020 oraz z innych programow,
4) prowadzenie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach funduszy UE,
5) obstuga pozyskanych srodkéw w ramach projektu wraz z dokumentacjg rozliczeniowa,
6) realizacja projektow Stowarzyszenia,
7) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,
8) wspoltpraca z mediami,
9) prowadzenie promocji Stowarzyszenia i zrealizowanych projektow w ramach LSR,
10) organizowanie spotkan i konferencji,
11) redagowanie notatek prasowych,
12) zarzadzanie trescig merytoryczng materialdow promocyjnych i informacyjnych,
13) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,
14) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,
15) obstuga klientoéw (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie
wnioskow i sktadanych postulatow przez mieszkancow dotyczace wdrazania LSR,
16) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
17) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,
18) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

19) Zast¢gpowanie Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecnosci.
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Zakres odpowiedzialnosci:

Specjalista ds. promocji i obstugi biura ponosi odpowiedzialno$¢:
1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowiazkow pracowniczych,
2) majatkowsg za szkody wyrzadzone Stowarzyszeniu,

3) Kkarng za naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.

Specjalista ds. promocji i obshugi biura jest upowazniony do:
1) Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) Udzielania informacji o dzialalnosci Stowarzyszenia.

Kontakty i reprezentacja:

W czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych specjalista ds. promocji i obstugi biura
uprawniony jest do udzielania merytorycznych wyjasnien zainteresowanym stronom
Programu oraz kontaktowania si¢ z Instytucja Zarzadzajaca i Platniczg Programu, Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Wiedza umieje¢tnosci i doSwiadczenia:
— Woyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,
— Znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania stowarzyszen,
— Znajomos¢ PROW 2014-2020 oraz powigzanych aktéw prawnych w szczegodlnosci

w zakresie dziatan Leader 1 RLKS.
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Stanowisko: Pracownik administracyjno - biurowy

Cel istnienia stanowiska:

Pracownik administracyjno — biurowy prowadzi biezgce sprawy organizacyjne i zajmuje si¢
obsluga organéw wiladz Stowarzyszenia — Walnego Zebrania, Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej. Dba o zachowanie pozytywnego wizerunku organizacji. Dokumentuje jej

dziatalno$¢ w odpowiednich ewidencjach.
Glowne zadania:

Pracownik administracyjno — biurowy jest odpowiedzialny odpowiedzialny za prawidlowe
i biezace prowadzenie spraw ogolnych i organizacyjnych dotyczacych pracownikéw Biura
1 organow samorzadowych Stowarzyszenia, jak tez wykonywanie polecen Zarzadu i

Dyrektora Biura, a takze:
1) wspolpraca z samorzagdami z obszaru dziatania LGD,
2) prowadzenie dokumentacji organéw witadz LGD,

3) sporzadzanie odpisow uchwal organéow wiadz LGD i wydawanie ich uprawnionym

organom,
4) obshluga organizacyjna organow wiadz LGD,
5) sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran organéw wiadz LGD,
6) prowadzenie rejestru uchwat organéw wiadz LGD
7) prowadzenie rejestru podrézy stuzbowych,
8) prowadzenie ewidencji korespondenciji,
9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Stowarzyszenia,
10) przyjmowanie i rejestracja wnioskow aplikacyjnych beneficjentow,

11) wspoluczestniczenie przy opracowywaniu planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan

merytorycznych i finansowych,
12) zatatwianie biezacych spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Biura,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura lub Zarzad.
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Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik administracyjno — biurowy ponosi odpowiedzialnos¢:

1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow pracowniczych,
2) majatkowsa za szkody wyrzadzone Stowarzyszeniu,

3) karng za naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.

Pracownik administracyjno — biurowy jest upowazniony do:

3) Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

4) Udzielania informacji o dziatalno$ci Stowarzyszenia.
Kontakty i reprezentacja:

W czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych Pracownik administracyjno — biurowy
uprawniony jest do udzielania merytorycznych wyjasnien zainteresowanym stronom
Programu oraz kontaktowania si¢ z Instytucja Zarzadzajacg i Platnicza Programu, Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa.

Wiedza umiejetnosci i doSwiadczenia:

— Whyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,

— Znajomos¢ prawa w zakresie funkcjonowania stowarzyszen,

— Znajomos¢ PROW 2014-2020 oraz powigzanych aktow prawnych w szczegdlnos$ci

w zakresie dzialan Leader 1 RLKS.



