Zatacznik nr 2

do Regulaminu Biura

LGR ,Zalew Szczecinski”
(zmiana z 6 marca 2017 r.)

Opisy stanowisk pracy Biura Lokalnej Grupy Rybackiej ,Zalew Szczecinski”

Nazwa stanowiska pracy | Komdrka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegte
Biuro LGR ,Zalew . 1. Specjalista ds.Lokalnej
. R o U Zarzadowi - i
Kierownik Biura Szczecinski Stowarzvszenia Strategii Rozwoju
w éwinoujéciu y 2. Outsourcing

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania konieczne

1. Woyksztatcenie: wyzsze;

2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umysine;

3. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;

5. 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 m i 3 lata

pracy na stanowisku samodzielnym,
b) biegte postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,

c) praktyczna znajomos¢ zasad zarzadzania i kierowania;

6. Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programow oraz projektéw wspoétfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej;

7. Nieposzlakowana opinia

B. Preferencje

Znajomos$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos¢ przepisdw prawa pracy, w tym kodeksu pracy;

Znajomosc¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw;

Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania problemow, podejmowania decyzji.

A - Eadadi o

Obowiazki pracownika

1. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Petnomocnictwa Zarzadu;

2. Kierowanie praca Biura Stowarzyszenia w Swinoujéciu: planowanie, organizacja, koordynacja i kontrola
realizacji zadan Biura;

3. Wspodtdziatanie z organami Stowarzyszenia: Zarzgdem, Radg, Komisjg Rewizyjng oraz wspotpraca
z przewodniczgcymi tych organéw;

4. Wspotpraca z gminnymi koordynatorami PO ,,Rybactwo i Morze”;

5. Wspdtpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi statutowo realizujagcymi cele zbieine
ze statutem i strategig LGR;

6. Projektowanie - planowanie , wdrazanie i ocena efektywnosci: naboru i adaptacji zatrudnionych
pracownikow, ksztattowanie polityki wynagrodzen oraz zasad oceny i motywacji pracownikow;

7. Prowadzenie naboru pracownikéw zgodnie z potrzebami i Regulaminem Biura, przygotowywanie umoéw
o prace oraz ich zmian i wypowiedzen;

8. Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkdw Stowarzyszenia okreslonych w umowie
ramowej o realizacje LSR, w tym monitorowanie zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy)
elementéw i wskaznikdéw realizacji LSR; przygotowanie wnioskéw o zmiane umowy lub jej zatgcznikéw —
zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglednieniem postanowiern umowy
ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;

9. Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzad rekomendacji;

10. Prowadzenie oraz organizacja, koordynacja i kontrola bezptatnego doradztwa dla potencjalnych




11.

12.

13.

14.
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20.
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22.
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25.

26.

whnioskodawcow i beneficjentéw pomocy w ramach realizacji LSR — zgodnie z zasadami $wiadczenia

oraz oceny jakosci i efektywnosci doradztwa;

Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola oraz wspétdziatanie w zakresie zapewniajgcym

realizacjg LSR, w tym:

a) uzgadniania termindéw naboréw,

b) przygotowania i zamieszczania ogtoszen o naborach,

c) naboru i rejestracji wnioskow o dofinansowanie,

d) obstugi posiedzen Rady przez Biuro,

e) zamieszczania protokotéw i uchwat Rady na stronie internetowej LGR,

f)  powiadamiania wnioskodawcéw zgodnie z wymaganiami Regulaminu Rady,

g) terminowego korczenia procedur oceny i wyboru wnioskéw oraz terminowego przekazywania
wymaganych dokumentéw do Samorzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola operacji, w tym dziatania lub wspétdziatania

obejmujgce: okreslanie zakresow rzeczowo-finansowych (budzetéw) ietapowanie w ramach

przygotowanie wnioskbw o dofinansowanie ze S$rodkéw zewnetrznych, realizacje umow

o dofinansowanie oraz przygotowanie niezbednych zmian uméw (anekséw), przygotowanie wnioskéw

o ptatnosc¢ oraz rozliczenie i ich weryfikacje, wymagane sprawozdania;

powyzsze dotyczy operacji w zakresie:

a) kosztow biezacych i aktywizacji,

b) wspdtpracy krajowej i miedzynarodowej,

c) projektow wtasnych,

d) innych —zgodnie z celami i dziataniami okreslonymi w LSR i Statucie Stowarzyszenia;

Prowadzenie oraz nadzér nad ochrong danych osobowych — zgodnie z politykg bezpieczenstwa danych,

w tym petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji (ABI);

Organizacja, przygotowanie merytoryczne, oraz nadzor i wspotdziatanie w przygotowaniu

i udostepnianiu niezbednych powiadomient, dokumentéw i projektéw uchwat z zatgcznikami oraz

protokotéw obrad Walnych Zebran Cztonkow.

Przygotowanie materiatéw, obstuga i prowadzenie catosci dokumentacji posiedzen Zarzadu oraz

posiedzen Komisji Rewizyjnej;

Planowanie, organizowanie i koordynacja dziatan aktywizujgcych lokalne spotecznosci (zadan

w zakresie lokalnej animacji i wspodtpracy, integrujgcych mieszkanicow obszaru oraz wspierajgcych

realizacje celéw LSR) oraz dziatan informacyjno-promocyjnych z uwzglednieniem Planu komunikacji

okreslonego w LSR;

Nadzér i kontrola przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, w tym terminowego przygotowania

sprawozdan finansowych i podatkowych;

Zamawianie, nadzdr realizacji oraz rozliczanie ustug outsourcingowych, w tym w zakresie obstugi:

a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;

b) kadrowej;

c) prawnej;

d) informatycznej;

e) serwisu urzadzen;

f)  sprzatania;

Nadzor i kontrola stosowania oraz przestrzeganie zasad wydatkowania srodkéw finansowych bedgacych

w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i robét budowlanych;

Nadzor i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt;

Nadzor i kontrola realizacji szkolen pracownikéw Biura zgodnie z przyjetym planem szkolen;

Nadzor i kontrola przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;

Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéw do skutecznego

i efektywnego funkcjonowania Biura LGR;

Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz biezgcych spraw Stowarzyszenia pod nieobecnos¢ Specjalisty

ds. LSR;

Realizacja innych zadan natozonych na Biuro lub Kierownika Biura uchwatami organéw Stowarzyszenia

lub zaleceniami Zarzadu.




Nazwa stanowiska pracy | Komdrka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegte

Biuro LGR ,,Zalew
Szczecinski” Kierownikowi Biura -
w Swinoujéciu

Specjalista ds. Lokalnej
Strategii Rozwoju

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania konieczne

1 Wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze;

2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umysine;

3 Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4.  Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku jw.;

5 Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

samodzielnym, w tym:

a) 2 lata pracy na stanowisku samodzielnym (wyksztatcenie wyzsze) lub 5 lat pracy na stanowisku

jw. (wyksztatcenie $rednie),

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

c) praktyczna znajomos¢ zasad planowania, realizacji i rozliczania operacji, sporzadzania
whioskéw o dofinansowanie, biznes plandw oraz wnioskdow o ptatnos¢;

6. Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programow oraz projektéw wspétfinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej;
7. Nieposzlakowana opinia
B. Preferencje

1. Znajomos¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;
2. Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;
4. Znajomosc¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);
5. Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw;
6. Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.
Obowigzki pracownika
1. Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, koordynacja realizacji umoéw, przygotowanie wnioskow
o ptatnos¢ i rozliczanie operacji - projektow wspodtpracy miedzynarodowej, miedzyregionalnej oraz
projektow wtasnych LGR;
2. Planowanie operacji, okreslanie zakreséw rzeczowo-finansowych (budzetéow), przygotowanie
wnioskédw o dofinansowanie operacji, koordynacja realizacji umdw, przygotowanie wnioskdéw
o ptatnos$¢ i rozliczanie operacji w zakresie kosztéw biezgcych funkcjonowania LGR i promocji oraz
aktywizacji lokalnych spotecznosci,
3. Udzielanie informacji i porad potencjalnym wnioskodawcom i beneficientom w zakresie
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie operacji i wnioskow o ptatnos¢ w ramach realizowanej
LSR, zapewnianie obowigzujgcych standarddow jakosci doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonych
porad zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
4. Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie operacji wptywajacych do Biura LGR
w ramach realizacji LSR 2014-2020;
5. Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz spraw biezacych Stowarzyszenia;
6. Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg;
7. Przygotowywanie materiatow, obstuga i prowadzenie catosciowej dokumentacji Rady Stowarzyszenia,
w tym rejestréw wnioskodawcow i wnioskow o dofinansowanie;
8. Przygotowywanie materiatdéw, obstuga i prowadzenie catosciowej dokumentacji Walnych Zebran

Cztonkéw Stowarzyszenia;
9. Udziat w obstudze posiedzen Zarzgdu, Komisji Rewizyjnej i Walnych Zebran Cztonkéw;
10.  Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia;
11.  Przyjmowanie i rejestrowanie skarg na decyzje Rady;

12.  Sporzadzanie sprawozdan z dziatania Biura, Stowarzyszenia i realizacji LSR w zakresie okreslonym

przez Kierownika;

13.  Organizowanie i koordynowanie szkolen dla cztonkéw i pracownikow LGR zgodnie z planem szkolen;

14.  Wspdtpraca z firmami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za obstuge Stowarzyszenia w zakresie:
a) finansowo-ksiegowym, kadrowym, prawnym i podatkowym,




15.
16.

17.
18.
19.

d) informatycznym,

e) serwisu urzadzen,

f)  sprzatania;

Zastepowanie Kierownika Biura podczas jego nieobecnosci;

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

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

b) polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych,

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

d) polityki rachunkowosci,

e) zasad wydatkowania $rodkéw 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.




