Opis stanowisk prezentujacy podzial obowiazkow i zakres odpowiedzialno$ci oraz
wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy.

Stanowisko pracy: Dyrektor Biura

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski
Stanowisko pracy Dyrektor Biura
Bezposredni przetozony Zarzad

ZaKkres obowiazkow

Odpowiedzialnos¢ za:

- Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie dzialania
zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach wdrazania Lokalnej
Strategii Rozwoju;

- Przestrzeganie przepisOw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

- Skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju;

- Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR;

- Pozyskiwanie $rodkéw finansowych na realizacje celow statutowych i1 zapewnienie
ptynnosci finansowej;

- Opieka powierzonego mienia LGD;

- Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 z p6z. zm.)

Zakres obowigzkow:

1. Realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad oraz wykonywanie uchwat Walnego
Zebrania Cztonkoéw, Rady 1 Zarzadu;

2. Kierowanie praca Biura oraz bezposredni nadzor nad realizowanymi zadaniami i
pracownikami;

3. Prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudniania na wolne stanowiska pracy;

4. Nadzor nad przygotowaniem i wdrazania projektéw w ramach LSR 1 innych projektéw
realizowanych przez LGD;

5. Nadzoér nad przygotowywaniem niezbgdnych sprawozdan wynikajacych z realizacji
zadan zawartych w LSR 1 funkcjonowaniu LGD;

6. Nadzor nad obstuga wnioskow;

7. Zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw wilasciwego porzadku pracy,
ochrony informacji niejawnych, przepisow BHP;

8. Nadzér nad prowadzeniem dziatah zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura, Zarzadu i Rady;

9. Wspolpraca z mediami.

10. Wspotpraca migdzynarodowa i z partnerami krajowymi.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne - Wyksztalcenie wyzsze;
- Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;




- Doswiadczenie w zarzadzaniu projektami krajowymi i ze
srodkow UE;

- Znajomos¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia
organizacji pozarzadowych;

- Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z pozyskiwaniem i
rozliczaniem funduszy europejskich.

- Prawo jazdy kat. B;

- Bardzo dobra znajomos¢ przepisoOw prawnych dotyczacych
RLKS (Rozw¢j Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢) -
znajomos¢ programoéw PROW, EFS i EFRR (z zakresu
RLKS).

- Doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2013.

- Doswiadczenie w partnerstwach transgranicznych;

- Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym;

Wymagania pozadane: - Zdolnosci organizacyjne;
- Wspolpraca z podmiotami potozonymi na terenie Lokalnej
Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

Wymagane dokumenty i e cvikopie dokumentoéw potwierdzajacych

o$wiadczenia wyksztalcenie,

e os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Specjalista ds. ksiggowosci i plac

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski
Stanowisko pracy Specjalista ds. ksiggowosci i ptac
Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowigzkow

Odpowiedzialnos¢ za:
- Prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiggowej Stowarzyszenia wedlug zasad




okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci (Ustawa
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowo$ci) oraz wszystkich spraw zwiazanych z ptacami.
Prawidlowe 1 terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowiazkow.

Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepisoOw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 z p6z. zm.)

Zakres obowigzkow:

l.
2.

3.

10.
1.
12.
13.
14.

15

18.
19.
20.

21

22.

23.

24.
25.
26.
27.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad
Statystyczny,

tworzenie warunkéw dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkéw pienigznych,

biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy 1 techniki przetwarzania danych,

rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,

analizowanie dokumentéw finansowych,

sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organow
podatkowych 1 ZUS,

udostgpnianie ksiag oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list plac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwatych,

. regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiazan,
16.
17.

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkdw chorobowych,
wyptacanie wynagrodzen osobowych 1 honorariéw oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych 1 wspierajacych,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

. prawidlowe zabezpieczanie $rodkoéw finansowych 1 pozostatych skladnikow

majatkowych,

sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z obowiazujacymi
terminami,

sporzadzanie pism, wnioskow i1 podan zwiazanych z dziatalnoscia finansowo — ksiggowa
Stowarzyszenia,

przygotowywanie wnioskéw o platnos¢,

monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacja LSR,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie peinej dokumentacji kadrowo — ptacowe;,




28. inne prace zlecone przez prezesa zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne

Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja
lub finanse i1 zarzadzanie,

Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letni staz pracy na
podobnym stanowisku, preferowane doswiadczenie pracy w
organizacji korzystajacej ze srodkow UE,

Wymagania konieczne:

® znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

e praktyczna znajomos¢ zasad ewidencji ksiggowe;j,
¢ znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

¢ znajomos$¢ obstugi programu ksiggowego,

¢ znajomos¢ procedur administracyjnych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

¢ nickaralno$¢ oraz posiadanie peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i1 korzystanie z petni praw
publicznych.

¢ doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii
Rozwoju na lata 2007-2014.

Wymagania pozadane:

¢ Umiejetnos¢ obstugi programow uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

¢ Doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych,

e Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wymagane dokumenty i
o$wiadczenia

cv 1 kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje;

Stanowisko pracy: Koordynator ds. wdrazania PROW i EFRR

Nazwa jednostki

Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy

Koordynator ds. wdrazania PROW i EFRR




Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Zakres obowigzkow:

1.

(98]

AN

s

Obsluga naboru wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju w zakresie PROW 1 EFRR.

Przygotowywanie 1 prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentow.

Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje.

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w
ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju z zakresu PROW i EFRR.
Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Prowadzenie dzialan animacyjnych zwiazanych z aktywizacja mieszkancow oraz
wspoOtpraca ze srodowiskiem lokalnym.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;.

Pomoc w zakresie tworzenia wnioskow o ptatnosc.

Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

O Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Biura / Prezesa Zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne Wyksztalcenie: wyzsze (pozadane o kierunku: ekonomia,

administracja lub finanse i zarzadzanie).

Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letnie doswiadczenie na
stanowisku pracy zwigzanym z wdrazaniem projektow
pochodzacych ze §rodkow UE.

Wymagania konieczne:

e Bardzo dobra znajomos$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2014-2020.

e Bardzo dobra znajomos$¢ obszaru Lokalnej Grupy Dziatania
— Fundusz Biebrzanski.

e Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z pozyskiwaniem
funduszy europejskich.

e Prawo jazdy kat. B

e Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych
RLKS (Rozw6j Lokalny Kierowany przez Spotecznosc).

¢ doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2007-2013.

Wymagania pozadane: ® umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu

operacyjnego Windows,
e doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wymagane dokumenty 1 e cvikopie dokumentoéw potwierdzajacych
o$wiadczenia wyksztalcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo




popetnione umyslnie,

¢ kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

® kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Koordynator ds. wdrazania EFS i projektow grantowych

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski
Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania EFS i projektow grantowych
Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Zakres obowigzkow

Zakres obowigzkow:

1.

e

a

— =10 %0 N

0.
1.

Obsluga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia w zakresie Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz projektoéw grantowych (w tym przygotowywanie naboréw, umow o powierzenie
grantu, monitorowanie realizacji projektow grantowych).

Przygotowywanie 1 prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentow.

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w
ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju z zakresu EFS 1 projektow
grantowych.

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Aktualizacja strony internetowe;j.

Podejmowanie dziatan w ramach wspotpracy z podmiotami dziatajacymi na terenie
Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski oraz poza nim.

Prowadzenie dzialan animacyjnych zwiazanych z aktywizacja mieszkancow.
Organizacja szkolen dla pracownikow biura oraz Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.
Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

Sporzadzanie opinii i wnioskéw dotyczacych probleméw zwiazanych z realizacja
projektow

12. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura/Prezesa Zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne Wyksztalcenie: wyzsze (pozadane o kierunku: ekonomia,

administracja lub finanse i zarzadzanie).

Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letnie dos§wiadczenie na
stanowisku pracy zwiazanym z wdrazaniem projektow




pochodzacych ze §rodkow UE.

Wymagania konieczne:

Bardzo dobra znajomo$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2014-2020.

Bardzo dobra znajomos$¢ obszaru Lokalnej Grupy Dziatania
— Fundusz Biebrzanski.

Ukonczone kursy, szkolenia zwiazane z pozyskiwaniem
funduszy europejskich.

Prawo jazdy kat. B

Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych
RLKS (Rozw6j Lokalny Kierowany przez Spotecznosc).

doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2013.

Wymagania pozadane:

umiej¢tnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows.

do$wiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wymagane dokumenty i
oSwiadczenia

¢ cvikopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

e os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

¢ kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Asystent koordynatora do spraw projektow

Nazwa jednostki

Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy

Asystent koordynatora do spraw projektow

Bezposredni przetozony

Prezes Zarzadu / Dyrektor Biura

Zakres obowigzkow

Zakres obowigzkow:

1. Obstuga sekretariatu Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

2. Obstuga posiedzen organdéw Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

3. Pomoc zwiazana z naborem wnioskow skladanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia.

4. Przygotowywanie spotkan informacyjnych dla potencjalnych beneficjentow.

e

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura/Prezesa Zarzadu lub




koordynatorow projektu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze.
Wymagania konieczne:

¢ Bardzo dobra znajomo$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2014-2020.

¢ Bardzo dobra znajomo$¢ obszaru Lokalnej Grupy Dziatania
— Fundusz Biebrzanski.

e Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych
RLKS (Rozw6j Lokalny Kierowany przez Spoteczno$c).

Wymagania pozadane: ® co najmniej roczny staz pracy,

¢ umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

® umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ Prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty i e cvikopie dokumentdéw potwierdzajacych

o$wiadczenia wyksztatcenie,

e o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popeinione umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e kopie $swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje.




