Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Biura

Nazwapit;cn;wmka Komérka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegle
) 1. Specjalista ds.
Biuro LGR ,,Zalew Zarzadowi administracyjnych i budzetu
Kierownik Biura Szczecinski” St Jeni 2. Specjalista ds. projektéw
w Swinoujsciu SRy Lokalnej Strategii Rozwoju
3. OQutsourcing
Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania konieczne

e 1 e

6.

7.
. Preferencje

S i s 1L IO

Wyksztalcenie: wyzsze;

Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umy$lne;

Pemna zdoInos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

kierowniczym, w tym:

a) 3 lata pracy na stanowisku kierowniczym lub 1 rok pracy na stanowisku kierowniczy mi 3 lata
pracy na stanowisku samodzielnym,

b) biegle postugiwanie si¢ edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,

¢) praktyczna znajomos¢ zasad zarzadzania i kierowania;

Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programéw oraz projektéw wspotfinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej;

Nieposzlakowana opinia

Znajomos$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszef:

Znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego;

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, w tym kodeksu pracy;

Znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;
Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.

Obowiazki pracownika

b —

10.

11.

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Pelnomocnictwa Zarzadu;

Kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia w Swinoujéciu: planowanie, organizacja, koordynacja

1 kontrola realizacji zadan Biura;,

Wspéldziatanie z organami Stowarzyszenia: Zarzadem, Radg, Komisja Rewizyjng oraz wspolpraca

z przewodniczacymi tych organ6w;

Projektowanie - planowanie , wdrazanie i ocena efektywnogci: naboru i adaptaciji zatrudnionych
pracownikéw, ksztattowanie polityki wynagrodzen oraz zasad oceny i motywacji pracownikow;
Prowadzenie naboru pracownikow zgodnie z potrzebami i Regulaminem Biura, przygotowywanie
umow o pracg z pracownikami Biura oraz ich zmian i wypowiedzen;

Nadz6r nad realizacjg obowiazkéw Stowarzyszenia okreslonych w umowie ramowej o realizacje LSR,
W tym monitorowanie zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy) elementéw i wskaznikow
realizacji LSR,;

Nadz6r nad realizacjg planu ewaluacji LSR oraz wdrozeniem przyjetych przez Zarzad rekomendacii;
Prowadzenie oraz nadzér nad bezptatnym doradztwem dla potencjalnych wnioskodawcow

1 beneficjentéw pomocy w ramach realizacji LSR — zgodnie z zasadami §wiadczenia oraz oceny
Jjakosci i efektywnosci doradztwa;

Prowadzenie oraz nadzér nad ochrona danych osobowych — zgodnie z polityka bezpieczenstwa w tym
zakresie, w tym pelnienie funkcji administratora bezpieczefistwa informacji (ABI);

Nadzor nad organizacjg i przygotowaniem merytorycznym, w tym przygotowaniem i udostepnieniem
niezbednych powiadomien, dokument6w i projektéw uchwat z zatacznikami oraz protokotéw: obrad
Walnych Zebran Czlonkéw, posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjnej oraz Rady Stowarzyszenia;
Nadzor nad realizacja LSR poprzez oglaszanie i realizacja naboréw wnioskéw, w tym:

a) przygotowaniem i zamieszczaniem ogloszen,

b) naborem i rejestracjg wnioskow,

c) obstugg posiedzen Rady przez Biuro,

d) zamieszczaniem protokotéw i uchwat Rady na stronie internetowej LGR,

e) powiadamianiem wnioskodawcédw zgodnie z wymaganiami Regulaminu Rady,

f) terminowym zakoniczeniem procedury oceny i wyboru wnioskéw i terminowym przekazaniem




12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

wymaganych dokumentéw do Samorzgdu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;
Nadz6r nad planowaniem operacji, okrelaniem ich zakreséw rzeczowo-finansowych (budzetow)
przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie operacji ze srodkéw zewnetrznych, realizacji oraz
rozliczen operacji w zakresie:
a) funkcjonowania LGR, aktywizacji lokalnych spolecznosci oraz promocji,
b) wspblpracy krajowej i miedzynarodowe;j,
¢) projektow wlasnych,
d) innych - zgodnie z celami i dzialaniami okre$lonymi w LSR i Statucie Stowarzyszenia;
Planowanie i nadzér realizacji zadan w zakresie lokalnej animacji i wspOlpracy integrujacych
mieszkancow obszaru oraz wspierajacych realizacje celéw LSR;
Nadzor nad przestrzeganiem zasad (polityki) rachunkowosci, terminowym przygotowaniem
sprawozdan finansowych i podatkowych;
Nadzor nad zamawianiem, realizacjg i rozliczaniem ushig outsourcingowych, w tym zakresie obshugi:
a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;
b) kadrowe;j;
c) prawnej;
d) informatycznej;
€) serwisu urzadzen;
f) sprzatania;
Nadzor nad przestrzeganiem zasad wydatkowania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozyciji
Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i robét budowlanych;
Nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt;
Nadzér nad realizacja szkoleri pracownikéw Biura zgodnie z przyjetym planem szkolen;
Nadz6r nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.;
Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéw do skutecznego
i efektywnego funkcjonowania Biura LGR;
Realizacja innych zadan natozonych na Biuro lub Kierownika Biura uchwatami organow
Stowarzyszenia lub zaleceniami Zarzadu.
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Nazwapit;ag(omska Komérka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegie
Specjalista ds. Biuro LGR ,,Zalew
administracyjnych Szczecifiski” Kierownikowi Biura -
i budzetu w Swinoujéciu

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy

1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. 'Wymagania konieczne

il o A

6.

7

Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze;

Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umysine;

Pemna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

samodzielnym, w tym:

a) 2 lata pracy na stanowisku samodzielnym (wyksztalcenie wyzsze) lub 5 lat pracy na stanowisku
jw. (wyksztalcenie érednie),

b) biegle postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,

¢)  praktyczna znajomo$c¢ zasad planowania, realizacji i rozliczania operacji, sporzadzania
wnioskéw o dofinansowanie, biznes planéw oraz wnioskéw o platnosé;

Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programow oraz projektéw wspétinansowanych

ze srodkow Unii Europejskiej;

Nieposzlakowana opinia;

B. Preferencje

S

Znajomos$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;

Znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego;

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;
Predyspozycje do pracy zespolowej, rozwiazywania probleméw, podejmowania decyzji.

Obowiazki pracownika

W

10.

Tl
12.

13.
14.

Planowanie operacji, okreslaniem zakresow rzeczowo-finansowych (budzetow), przygotowaniem

wnioskéw o dofinansowanie operacji, realizacji oraz rozliczef operacji w zakresie funkcjonowania

LGR, aktywizacji lokalnych spotecznosci oraz promocji,

Udzielanie informacji i porad potencjalnym wnioskodawcom i beneficjentom w zakresie

przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie operacji i wnioskéw o ptatnos¢ w ramach realizowanej

LSR, zapewnianie obowiazujgcych standardéw jakosci doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonych

porad zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz spraw biezacych Stowarzyszenia; ]

Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskoéw o dofinansowanie operacji wplywajacych do Biura LGR

w ramach realizacji LSR 2014-2020;

Przygotowywanie materiatéw, obshuga i prowadzenie calosciowej dokumentacji:

a) posiedzen Zarzadu,

b) Komisji Rewizyjnej,

c) Walnych Zebran Czlonkow Stowarzyszenia;

Udzial w obstudze posiedzen Rady;

Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie operacji wptywajacych do Biura LGR

w ramach realizacji LSR 2014-2020;

Sporzadzanie sprawozdan z dziatania Biura, Stowarzyszenia oraz realizacji LSR w zakresie okreslonym

przez Kierownika;

Organizowanie i koordynowanie szkolen dla cztonkéw i pracownikéw LGR zgodnie planem szkolen;

Wspélpraca z firmami zewngtrznymi odpowiedzialnymi za obshige Stowarzyszenia w zakresie:

a) finansowo-ksiggowym, kadrowym, prawnym,

d) informatycznym,

€)  serwisu urzadzen,

f)  sprzatania;

Zastgpowanie specjalisty ds. projektéw Lokalnej Strategii Rozwoju podczas jego nieobecnosci;

Znajomos¢ i przestrzeganie w dziataniu Regulaminu Biura LGR, w tym:

a) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu
dzialania sktadnicy akt,

b)  polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,




15.
16.
17
18.

c)  zasad zapewnienia jakosci i efektywnosci doradztwa §wiadczonego przez Biuro LGR,

d) polityki rachunkowosci,

e) zasad wydatkowania §rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup
dostaw, ustug i robot budowlanych,

Prowadzenie skfadnicy akt zgodnie z instrukcja;

Podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach, samoksztatcenie;

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

Wykonywanie prac doraznie zlecanych przez kierownika Biura




Nazwa stanowiska

Komérka organizacyjna

Podlega

Stanowiska podlegle

pracy
Specjalista ds. Biuro LGR ,,Zalew
projektéw Lokalnej Szezecinski” Kierownikowi Biura -

Strategii Rozwoju

w Swinoujéciu

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy

1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania Konieczne

SO

6.

7

GuEhe e b b

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze;

Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umyslne;

Pemna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

samodzielnym, w tym:

a) 2 lata pracy na stanowisku samodzielnym (wyksztalcenie wyzsze) lub 5 lat pracy na stanowisku
Jjw. (wyksztalcenie $rednie),

b) biegle postugiwanie si¢ edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,

c) praktyczna znajomo$¢ zasad planowania, realizacji i rozliczania operacji, sporzadzania
wnioskéw o dofinansowanie, biznes planéw oraz wnioskéw o platnosé;

Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programéw oraz projektow wspotfinansowanych ze

$rodkéw Unii Europejskiej;

Nieposzlakowana opinia

. Preferencje

Znajomos¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);

Umiej¢tnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;
Predyspozycje do pracy zespolowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.

Obowiazki pracownika

10.
11.
12.

13.
14.

5.
16.

Planowanie, organizowanie, realizacja i rozliczanie projektow wspolpracy migdzynarodowej

i migdzyregionalnej oraz projektow wiasnych LGR;

Wspolpraca z gminnymi koordynatorami PO ,,Rybactwo i Morze™;

Wspdipraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi statutowo realizujacymi cele zbiezne

ze statutem i strategia LGR;

Udzielanie informacji i porad potencjalnym wnioskodawcom i beneficjentom w zakresie

przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie operacji i wnioskéw o platno$¢ w ramach realizowanej

LSR, zapewnianie obowigzujacych standardow jakosci doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonych

porad zgodnie z obowiazujacymi zasadami;

Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie operacji wplywajacych do Biura LGR

w ramach realizacji LSR 2014-2020;

Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz biezacych spraw Stowarzyszenia pod nieobecnosdé

Specjalisty ds. administracyjnych i budzetu;

Przygotowywanie materiatéw, obstuga i prowadzenie calosciowej dokumentacji Rady Stowarzyszenia,

w tym rejestrow wnioskodawcdw i wnioskow o dofinansowanie;

Udziat w obstudze posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjne;j i Walnych Zebran Cztonkéw,

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia;

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg na decyzje Rady;

Sporzadzanie sprawozdan z dziatania Biura, Stowarzyszenia i realizacji LSR w zakresie okre§lonym

przez Kierownika;

Organizowanie dziatan aktywizujgcych lokalne spotecznosci (zadan w zakresie lokalnej animacji

1 wspélpracy, integrujacych mieszkancow obszaru oraz wspierajacych realizacje celow LSR)

Organizowanie dziataf informacyjno-promocyjnych;

Zastgpowanie specjalisty ds. administracyjnych podczas jego nieobecnosei;

Znajomosc¢ i przestrzeganie w dziataniu Regulaminu Biura LGR, w tym:

a) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt,

b)  polityki bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych osobowych,

¢)  zasad zapewnienia jakosci i efektywnosci doradztwa §wiadczonego przez Biuro LGR,

d)  polityki rachunkowosci,




17
18.
19.

e)  zasad wydatkowania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup
dostaw, ustug i robét budowlanych;

Podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach;

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

Wykonywanie prac doraznie zlecanych przez kierownika Biura.
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