Zalacznik nr 6 do umowy nr 00010-6933-UM1040008/15
z dnia 17.05.2016 .

Opis stanowisk prezentujacy podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnoici oraz
wymagania Konieczne i poZzgdane w odniesieniu do kandydatéw do pracy.

Stanowisko pracy: Dyrektor Biura

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Dyrektor Biura

Bezposredni przelozony | Zarzad

Zakres obowigzkow

{)dpuwmdzialnnéé za:
Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie dzialania
zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach wdrazania Lokalngj
Strategii Rozwoju;

- Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

- Skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju;

- Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR;

- Pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje celow statutowych i zapewnienie
ptynnosci finansowej;

- Opieka powierzonego mienia LGD;

- Ochrona przetwarzanych danych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dmia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dziennik Urzedowy UE L 119)

Zakres obowigzkow:

1. Realizacja celow i zadan okre$lonych przez Zarzad oraz wykonywanie uchwal Walnego
Zebrania Czlonkow, Rady i Zarzadu;

2, Kierowanie pracg Biura oraz bezposredni nadzor nad realizowanymi zadaniami i
pracownikami;

3. Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudniania na wolne stanowiska pracy:

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

5. Nadzor nad przygotowywaniem niezbednych sprawozdan wynikajacych z realizacji
zadan zawartych w LSR i funkcjonowaniu LGD;

6. Nadzor nad obstugag wnioskow;

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

8. Nadzor nad prowadzeniem dzialan zwiazanych 2z podnoszeniem kwahﬁkacll

zawodowych pracownikow Biura, Zarzadu i Rady;
9. Wspolpraca z mediami.




10. Wspolpraca migdzynarodowa i z partnerami krajowymi.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne

| - Wyksztalcenie wyzsze;

- Doswiadezenie na stanowisku kierowniczym;

- Doswiadczenie w zarzadzaniu projektami krajowymi i ze
srodkow UE;

- Znajomos¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia
organizacji pozarzadowych;

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

- Prawo jazdy kat. B;

- Bardzo dobra znajomoé¢ przepisow prawnych dotyczacych
RLKS (Rozwoj Lokalny Kierowany przez Spolecznosé) -
znajomos¢ programéw 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 polozonymi na terenie Lokalnej
Grupy Dzialania — Fundusz Biebrzanski.

Wymagane dokumenty i

e cv 1 kopie dokumentow potwierdzajacych

oswiadczenia wyksztalcenie,

* oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych 1 o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umysinie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

* kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Specjalista ds. ksiegowoéci i plac
Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy

Specjalista ds. ksiggowosci i plac

Bezposredni przetozony

Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowigzkow




Odpowiedzialnosé za:

Prowadzenie pelhej obshugi finansowo-ksiggowe] Stowarzyszenia wedlug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej 1 rachunkowosci (Ustawa
z dnia 29.09.1994 r, o rachunkowosci) oraz wszystkich spraw zwiazanych z placami.
Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowiazkow,

Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

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

Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
Ochrona przetwarzanych danych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dziennik Urzedowy UE L 119)

Zakres obowigzkdow:
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prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gléwny Urzad
Statystyczny,

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

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

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

rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,

analizowanie dokumentdw finansowych,

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

udostgpmianie ksiag oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowane] przez
uprawnione organy kontrolne,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen.

sporzadzanie list plac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osob prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkéw trwahych,

regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowiazan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow chorobowych,
wyplacanie wynagrodzen osobowych i honorariow oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkoéw zwyczajnych i wspierajacych,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

prawidiowe zabezpieczanie $rodkow finansowych 1 pozostalych skladnikow
majatkowych,

sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z obowiazujacymi
terminami,




[23, sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnodcig finansowo — ksiegowa |
Stowarzyszenia,

24. przygotowywanic wnioskow o platnose,

25. monitorowanie wydatkéw zwiazanych z realizacja LSR,
26. prowadzenie ewidencji czasu pracy,

27. prowadzenie peinej dokumentacji kadrowo — placowej,
28. inne prace zlecone przez prezesa zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i do$wiadczenia zawodowego

_Wymagania konieczne Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja
lub finanse i zarzadzanie,

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

® 7Znajomosc ustawy o rachunkowosei,

* praktyczna znajomos¢ zasad ewidencji ksiegowej,

® 7Znajomosc ustawy o stowarzyszeniach,

| ' * znajomosc obstugi programu ksiegowego,

* znajomos¢ procedur administracyjnych,

® stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

¢ nickaralnos¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

| Wymagania pozadane:

* Umiegjetnosc obstugi programow uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
Umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

* Doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2014.

Wymagane dokumenty i * c¢v i kopie dokumentdéw potwierdzajacych

o$wiadczenia wyksztalcenie,

* oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o nickaralnosci za przestepstwo
popehione umy$lnie,

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

¢ Kkopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje;

Stanowisko pracy: Koordynator ds. wdrazania PROW



1.

Zadl-e

R

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania PROW B -
| Bezposredni pl‘ZC‘JIO'ZD_I'I}’ Prezes Zarzadu

Zakres obowigzkow: - B

Obsluga naboru wnioskéow skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju w zakresie PROW,

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,

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Prowadzenie dzialan animacyjnych zwigzanych z aktywizacja mieszkancow oraz
wspolpraca ze Srodowiskiem lokalnym.

Prowadzenie i aktualizacja strony internctowej.

Pomoc w zakresie tworzenia wnioskow o platnosé.

Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

{} Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura / Prezesa Zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne -"W}'ksztalcenie: WYZSZe.

Praktyka zawodowa: Min. roczny staz pracy.
Wymagania konieczne:

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

e Bardzo dobra znajomosé obszaru Lokalnej Grupy Dzialania
— Fundusz Biebrzanski.

* Prawo jazdy kat. B
e Bardzo dobra znajomosé przepisow prawnych dotyczacych
RLKS (Rozwoj Lokalny Kierowany przez Spolecznosc).

Wymagania pozadane: e umiegjetnosc obstugi programow uzytkowych systemu

operacyjnego Windows,

doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych,

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwiazanym

z wdrazaniem projektow pochodzgceych ze srodkow UE

= ukoniczone kursy, szkolenia zwiazane z pozyskiwaniem
funduszy europejskich

e doswiadezenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju na

n




lata 2007-2013.

Wymagane dokumenty i e cvikopie dokumentow potwierdzajacych

oswiadczenia wyksztalcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwo
popelnione umyslnie,

* oswiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadezen o zatrudnieniu,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane

kwalifikacje

Stanowisko pracy: Koordynator ds. wdrazania RPO

i Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dzialania -~ Fundusz Biebrzanski -
' Stanowisko pracy Kuunl:,fnatur ds. wdrazania RPO
Fﬁezpus’rﬂdni przelozony Prezes Zﬁrzqﬂﬁ

Zakres obowigzkow
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Zakres obowigzkow:
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Obsluga zwiazana z naborem wnioskow skladanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia w zakresie Europejskiego Funduszu Spolecznego
i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

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 RPO.

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Aktualizacja strony internetowe;.

Podejmowanie dzialan w ramach wspolpracy z podmiotami dzialajacymi na terenie
Lokalnej Grupy Dzialania — Fundusz Biebrzanski oraz poza nim.

Prowadzenie dziatan animacyjnych zwiazanych z aktywizacja mieszkancow,
Organizacja szkolen dla pracownikow biura oraz Zarzadu 1 Rady Stowarzyszenia.
Monitorowanie podpisywania 1 realizacji umow.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

Sporzadzanie opinii i wnioskow dotyczacych problemow zwigzanych 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 doswiadczenie na
stanowisku pracy zwiazanym z wdrazaniem projektow
pochodzacych ze srodkéw 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¢ przepisow prawnych dotyczacych
RLKS (Rozwd) Lokalny Kierowany przez Spotecznosé).
| * doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2013.

Wymagania pozgdane: | ¢ umicjetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows.

| * doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych,

| * umiejenos¢ obshugi urzadzen biurowych,

Wymagane dokumentyi | e cvi kopie dokumentéw potwierdzajacych

oswiadczenia wyksztalcenie,

* oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnoéci za przestepstwo
popeinione umyslnie,

¢ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

* kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

¢ Kkopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje







