Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Biura LGR , Zalew Szczecifiski”

(zmiana z 19 marca 2019+.)

Nazwa stanowiska pracy

Komérka organizacyjna

Podlega

Stanowiska podlegte

Zastepca Dyrektora
Biura

Biuro LGR ,,Zalew
Szczecinski”

Dyrektorowi Biura

Outsourcing -

w Swinoujéciu

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

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania konieczne
1. Woyksztatcenie: érednie lub wyzsze;
2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umyélne;
3. Petfna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4.  Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku jw.;
5. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
samodzielnym, w tym:
a) 2 lata pracy na stanowisku samodzielnym (wyksztatcenie wyzsze) lub 5 lat pracy na stanowisku
jw. (wyksztatcenie Srednie),
b)  biegte postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem paczty elektronicznej,
c)  praktyczna znajomos¢ zasad planowania, realizacji i rozliczania operacji, sporzgdzania
wnioskdéw o dofinansowanie, biznes planéw oraz wnioskéw o ptatnosé;
6. Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programéw oraz projektéw wspétfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej;
7. Nieposzlakowana opinia
B. Preferencje
1. Znajomosc uwarunkowari prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;
2. Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego;
4. Znajomosc jezyka obcego (angielski, niemiecki);
5. Umiejetnosc¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;
6.  Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.

Obowiazki pracownika

Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, koordynacja realizacji uméw, przygotowanie wnioskéw
o ptatno$¢ i rozliczanie operacji - projektéw wspétpracy migdzynarodowej, miedzyregionalnej oraz

Planowanie operacji, okreslanie zakreséw rzeczowo-finansowych (budzetéw), przygotowanie
wnioskéw o dofinansowanie operacji, koordynacja realizacji uméw, przygotowanie wnioskdw
o ptatnosc i rozliczanie operacji w zakresie kosztéw biezacych funkcjonowania LGR i promaocji oraz
porad potencjalnym wnioskodawcom i beneficjentom w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie operacji i wnioskéw o ptatnogé w ramach realizowanej
LSR, zapewnianie obowigzujgcych standardéw jakosci doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonych

Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie operacji wptywajacych do Biura LGR

Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz spraw biezacych Stowarzyszenia;

Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcja; :
Przygotowywanie materiatow, obstuga i prowadzenie catoéciowej dokumentacji Rady Stowarzyszenia,
w tym rejestréw wnioskodawcdw i wnioskéw o dofinansowanie;

Przygotowywanie materiatéw, obstuga i prowadzenie catoiciowe] dokumentacji Walnych Zebran

Udziat w obstudze posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Walnych Zebrari Cztonkdw;
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia;
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg na decyzje Rady;

1.
projektow wiasnych LGR;
2.
aktywizacji lokalnych spotecznosci,
3. Udzielanie informacji i
porad zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
4,
w ramach realizacji LSR 2014-2020;
5.
6.
7.
8.
Cztonkdw Stowarzyszenia;
9.
10.
11.
12.

Sporzgdzanie sprawozdan z dziatania Biura, Stowarzyszenia i realizacji LSR w zakresie okreslonym
przez obowigzujgce procedury;
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13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22,
23.

24.

25.

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

Wspodtpraca z firmami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za obstuge Stowarzyszenia w zakresie:

a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;

b) kadrowej;

c) prawnej;

d) informatycznej;

e} serwisu urzadzen;

f)  sprzatania;

Zastepowanie Dyrektora Biura podczas jego nieobecnosci;

Znajomaoscé 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 bezpieczerstwa w zakresie ochrony danych osobowych,

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

d) polityki rachunkowosci,

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

Podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach;

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

Wykonywanie prac doraZnie zlecanych przez Dyrektora Biura.

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

sprawozdar finansowych i podatkowych;

Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkéw Stowarzyszenia okre$lonych w umowie

ramowej o realizacje LSR, w tym monitorowanie zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy)

elementdw i wskaZznikow realizacji LSR; przygotowanie wnioskdw o zmiane umowy lub jej zatgcznikéw

— zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglednieniem postanowien

umowy ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;

Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzad rekomendacji;

Wspdtpraca z gminnymi koordynatorami PO ,Rybactwo i Morze” oraz organizacjami spotecznymi i

zawodowymi statutowo realizujgcymi cele zbiezne ze statutem i strategig LGR;

Realizacja innych zadan natozonych na Biuro uchwatami organdéw Stowarzyszenia lub zaleceniami

Zarzadu;

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Petnomocnictwa Zarzadu.




