OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW
I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW
BIURA STOWARZYSZENIA ,,WIELKOPOLSKA WSCHODNIA”

I. Kierownik Biura

Nazwa stanowiska pracy

Kierownik Biura

Komoérka Organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia ,, Wielkopolska Wschodnia”

Podleglos¢ stuzbowa

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wielkopolska Wschodnia”

Czas pracy

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Biura

Zakres odpowiedzialnosci,
uprawnien i obowiazkéw

Odpowiedzialno$¢ za:

—prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacj¢ zadan Stowarzyszenia,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkow, Zarzadu, Statut
I wszystkie regulaminy,

—prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
1 obowiazkow,

—prawidtowe stosowanie przepisOw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw,

—biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi dotyczacymi
prowadzonych spraw,

—przestrzeganie przepisow zawartych w statucie oraz regulaminach,

—ochrona przetwarzanych danych osobowych

Uprawnienia do:

— wynagrodzenia za prace,

— wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie
z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

— bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

— réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania obowigzkow, szczegdlnie do
roOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie
pracy.

Zakres obowiazkow:

— koordynowanie biezgcej dziatalnosci Biura oraz poszczegélnych stanowisk
pracy,

— reprezentowanie Stowarzyszenia,

— opracowywanie informacji, sprawozdan 1 materialdow pod potrzeby
Stowarzyszenia oraz innych instytucji na podstawie odrebnych przepisow,

— przygotowywanie umow, kontraktow, porozumien i kontrola nad ich
realizacja pod wzgledem merytorycznym,

— opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych
Stowarzyszenia,

— wykonywanie niezbednych czynnosci i koordynacja dziatan zwigzanych z
oddolnym przygotowaniem LSR, w szczegdlnosci zapewnienie obstugi
mieszkancéw obszaru Stowarzyszenia w Biurze, informowanie i
rozpowszechnianie informacji o pomocy otrzymanej z Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW),
przeprowadzenie i nadzor nad spotkaniami konsultacyjnymi, warsztatami,
konsultacjami w zakresie wspottworzenia LSR,

—nadzér nad prawidlowa realizacja LSR, w szczego6lnosci nad przygotowaniem
1 wdrazaniem projektow w ramach LSR, udzielaniem doradztwa, obstuga
wnioskow,




—nadzér nad prowadzeniem animacji lokalnej,

— prowadzenie czynno$ci zwigzanych z monitoringiem i ewaluacjg wdrazania
LSR, w szczegdlno$ci monitorowanie poziomu realizacji budzetu LSR,
poziomu wskaznikow okreslonych w LSR, postgpu realizacji operacji
grantowych,

— prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcow,

— wstepna weryfikacja formalna wnioskow,

— prowadzenie animacji lokalnej,

— informowanie spoleczenstwa o dziataniach podejmowanych przez
Stowarzyszenie na etapie przygotowania LSR, a nastgpnie na etapie jej
realizacji, w szczegdlnosci na temat mozliwosci uzyskania dofinansowania
dziatan objetych LSR,

— koordynacja dzialan zwiazanych z aktualizacjg LSR,

— informowanie spoteczenstwa o dziatlalnosci LGD, o dziataniach
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
Stowarzyszenia,

— realizacja projektow Stowarzyszenia,

— planowanie, realizacja, rozliczanie projektow wspoélpracy,

— udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

— przeplyw informacji pomiedzy Biurem i organami LGD,

— prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowiska pracy,

— prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

— nadzér nad gospodarka finansowa,

—nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa, w tym finanséw publicznych i
zamowien publicznych, bhp, p-poz,

— szkolenie pracownikéw Biura,

— wspotpraca z koordynatorami gminnymi i innymi partnerami LGD,

— wspolpraca z mediami,

—nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowe;j
Stowarzyszenia i profilem na Facebook,

— kontakt i wspoldziatanie ze wszystkimi cztonkami Stowarzyszenia,

— podnoszenie kwalifikacji zawodowych, samoksztatcenie,

— dbanie o estetyke pomieszczen Biura Stowarzyszenia,

— realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia.

Wymagania konieczne

Wyksztalcenie:  wyzsze, preferowane o  kierunku  prawniczym,
administracyjnym, ekonomicznym

Praktyka zawodowa: co najmniej 2-letni staz pracy

Wymagania konieczne:

- posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnej Grupy Dziatania

- posiadanie wiedzy na temat PROW,

- posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

- znajomo$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

- znajomo$¢ procedur administracyjnych,

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu Prawa Pracy,

- praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, aplikacji biurowych, internetu i
poczty elektronicznej,

- umiej¢tnosc¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy,

- prawo jazdy kat. B,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych




Wymagania pozadane

- O najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ jezyka zachodniego, preferowany angielski, niemiecki, francuski

- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- doswiadczenie w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie z funduszy
unijnych i innych zrédet,

- doswiadczenie w rozliczaniu uzyskanych srodkéw pomocowych,

- dos§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej

I1. Specjalista ds. wdrazania LSR, doradztwa i animacji lokalnej

Nazwa stanowiska pracy

Specjalista ds. wdrazania LSR, doradztwa
I animacji lokalnej

Komoérka Organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia ,, Wielkopolska Wschodnia”

Podleglos¢ stuzbowa

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wielkopolska Wschodnia”

Czas pracy

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Biura

Zakres odpowiedzialnoSci,
uprawnien i obowigzkow

Odpowiedzialno$¢ za:

—kompleksowg obstuge projektow potencjalnych beneficjentow,

—prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
1 obowigzkow,

—prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw,

—biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi dotyczacymi
prowadzonych spraw,

—przestrzeganie przepisow zawartych w statucie oraz regulaminach,

—ochrona przetwarzanych danych osobowych.

Uprawnienia do:

— wynagrodzenia za prace,

— wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie
z urlopoéw wypoczynkowych i innych przerw,

— bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

— réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania obowigzkow, szczegdlnie do
roOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie
pracy.

Zakres obowiazkow:

—planowanie i  koordynacja  przedsiewzie¢ realizowanych  przez
Stowarzyszenie,

— udzial w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych
Stowarzyszenia,

— realizacja projektow Stowarzyszenia,

—przygotowywanie 1 skladanie wnioskow o przyznanie pomocy
i ptatno$¢ — dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia

—realizacja dziatan informacyjnych Stowarzyszenia na temat mozliwosci
uzyskania dofinansowania dziatan objetych LSR, a takze dziatan
informacyjnych na temat innych inicjatyw realizowanych przez
Stowarzyszenie,

— prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcow,

— Wstepna weryfikacja formalna wnioskow,

— prowadzenie animacji lokalnej,

— przygotowywanie raportow dotyczacych realizacji poszczegdélnych dziatan
objetych LSR,

—informowanie spoteczenstwa o dzialalnosci LGD, o dziataniach
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
Stowarzyszenia




— wspolpraca z mediami,

— wspolpraca z koordynatorami gminnymi i innymi partnerami LGD,

— kontakt i wspotdziatanie ze wszystkimi cztonkami Stowarzyszenia,

— przestrzeganie przepisOw prawa, w tym finanséw publicznych i zamdéwien
publicznych, bhp, p-poz,

— podnoszenie kwalifikacji zawodowych, samoksztatcenie,

— dbanie o estetyke pomieszczen Biura,

—realizowanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu, Kierownika
Biura.

Wymagania konieczne

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne,
prawnicze

Praktyka zawodowa: co najmniej 3-miesi¢czny staz w pracy biurowej
Wymagania konieczne:

- posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dzialania,

- posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

- znajomo$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

- znajomo$¢ procedur administracyjnych,

- praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, aplikacji biurowych, internetu i
poczty elektronicznej,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy,

- prawo jazdy kat. B,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- niekaralno$¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania pozadane

- co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ jezyka zachodniego, preferowany angielski, niemiecki, francuski

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- doswiadczenie w sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie z funduszy
unijnych i innych Zrédet,

- doswiadczenie w rozliczaniu uzyskanych §rodkéw pomocowych,

- dos§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej

1. Specjalista ds. administracyjnych i rozliczen

Nazwa stanowiska pracy

Specjalista ds. administracyjnych i rozliczen

Komérka Organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia ,, Wielkopolska Wschodnia”

Podleglos¢ stuzbowa

Zarzad Stowarzyszenia ,,Wielkopolska Wschodnia”, w zakresie czynnosci
zwigzanych stricte z dzialalnoscig Rady jest zobowigzany do wypelniania
polecen czlonkdéw tego organu.

Czas pracy

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Biura

Zakres odpowiedzialnoSci,
uprawnien i obowigzkow

Odpowiedzialno$¢ za:

— prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
1 obowigzkow,

— prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw,

—Dbiezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi dotyczacymi
prowadzonych spraw,

— przestrzeganie przepisoOw zawartych w statucie oraz regulaminach,

— ochrona przetwarzanych danych osobowych.

Uprawnienia do:

—wynagrodzenia za prace,

—wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie
z urlopoéw wypoczynkowych i innych przerw,




—bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

—roéwnych praw z tytulu jednakowego wypekniania obowigzkow, szczeg6lnie do
roOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet 1 mgzczyzn w zakresie
pracy.

Zakres obowigzkow:

— prowadzenie kancelarii Biura: przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie
korespondenc;i, ewidencjonowanie  korespondencji  przychodzacej
1 wychodzacej,

—redagowanie notatek prasowych, strony internetowej oraz profilu FB
Stowarzyszenia,

— wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych,

— prowadzenie archiwum Biura,

— zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe, wyposazenie i urzadzenia,

— sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy,

—realizowanie dziatan informacyjnych na temat mozliwosci uzyskania
dofinansowania dziatan objetych LSR,

— obstuga zwigzana z naborem wnioskoéw o dofinansowanie operacji sktadanych
w ramach realizacji LSR,

—obsluga  wnioskodawcéw 1 beneficjentow, udzielanie informacji
1 wyjasnien, przyjmowanie wnioskow 1 postulatow sktadanych przez
mieszkancéw dotyczacych wdrazania LSR,

— prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcow,

— prowadzenie animacji lokalnej,

— wstepna weryfikacja formalna wnioskow,

— udzial w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych
Stowarzyszenia,

—kontrola wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez beneficjentow
w ramach projektow grantowych,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Stowarzyszenia,

— prowadzenie dokumentacji cztonkowskie;j,

— przygotowywanie dokumentéw na zebrania 1 posiedzenie organow
Stowarzyszenia,

— sporzadzanie protokolow z zebran i posiedzen organéw Stowarzyszenia,

— przygotowywanie udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach
mogacych poméc w promocji LGD,

— wspotpraca z koordynatorami gminnymi i innymi partnerami LGD,

— kontakt i wspoldziatanie ze wszystkimi czlonkami Stowarzyszenia,

— przestrzeganie  przepisbw prawa, w tym finansow publicznych
1 zamowien publicznych, bhp, p-poz,

— podnoszenie kwalifikacji zawodowych, samoksztatcenie

— dbanie o estetyke pomieszczen Biura,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu, Kierownika
Biura.

Wymagania konieczne

Wyksztalcenie: wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne,
prawnicze

Praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz pracy

Wymagania konieczne:

- posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,

- posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

- Zznajomo$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

- znajomo$¢ procedur administracyjnych,

- znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

- znajomo$¢ zasad ewidencji ksiegowej,




- praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera, aplikacji biurowych, internetu i
poczty elektronicznej,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy,

- prawo jazdy kat. B,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- niekaralno§¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych

Wymagania pozadane

- cOo najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

- znajomo$¢ jezyka zachodniego, preferowany angielski, niemiecki, francuski

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- do$wiadczenie w sporzadzaniu wnioskéw 0 dofinansowanie z funduszy
unijnych i innych Zrédet,

- do$wiadczenie w rozliczaniu uzyskanych $rodkéw pomocowych,

- do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej




