Opis stanowisk wraz z okresleniem wymagan koniecznych i pozadanych
Wymagania koniecznie i pozagdane w odniesieniu do kandydatéw na poszczegolne stanowiska w biurze
LGD:

1. KIEROWNIK BIURA

Wymagania kwalifikacyjne
Wymagania konieczne:

o wyksztatcenie wyzsze,

o 4 letni staz pracy
Wymagania pozadane:

e 2 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

e preferowane wyksztatcenie o kierunku ekonomia, administracja, prawo, politologia

e znajomos¢ problematyki i do§wiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze

srodkow UE.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1.nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju ,,Ziemia
Zamojska”,
2.nadzoér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
3.nadzor nad obstugg wnioskow,
4.nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektow,
5.zatwierdzanie wnioskow o platno$¢ pod wzgledem merytorycznym,
6.nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajace;j,
7.pomoc w organizacji pracy Rady oceniajacej projekty.
8.nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Ziemia
Zamojska”,
9.nadzor nad prawidlowoscia sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Umdw o pomoc,
10. przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
11. nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,
12. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej
13. sporzadzanie protokotéw 1 sporzadzanie odpisow podjetych uchwal przez organy
Stowarzyszenia i dor¢gczanie ich osobom uprawnionym,
14. przygotowywanie materialdow na Walne Zebranie Cztonkow oraz posiedzenia Zarzadu i Rady,
15. gromadzenie 1 udostepnianie dokumentoéw z zakresu dziatania stowarzyszenia,

16. prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy



17. prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

18. wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia.
19. Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli.

20. udzielanie doradztwa beneficjentom

21. ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie

22. nadzor nad dziataniami z zakresu animacji lokalnej i wspolpracy.

Zakres uprawnien:

1. organizacja pracy Biura i podziat pracy,

2. opracowanie regulaminu, zasad pracy i zakresoéw obowiazkow dla Biura,

3. opiniowanie dokumentow i przygotowywanie materiatow,

4. przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsigwzig¢, planu realizacji
przedsiewzig¢, planu platnosci i harmonogramu realizacji inwestycji w celu przedtozenia do
zatwierdzenia przez Zarzad,

. planowanie i koordynacja pracy Biura,

. kontrola realizacji planu pracy Biura,

. podpisywanie pism w sprawach wchodzacych w sktad zadan,

. wnioskowanie drogg stuzbowa do Prezesa Zarzadu w sprawach zarzadzania podleglym Biurem,
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. akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD.

2. PRACOWNIK DO SPRAW KOORDYNACJI PROJEKTOW

Wymagania kwalifikacyjne
Wymagania konieczne:

o wyksztatcenie wyzsze,

o 2 letni staz pracy
Wymagania pozadane:

o preferowane wyksztatcenie o kierunku ekonomia, zarzgdzania, prawo, administracja,

e znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze

srodkow UE.

Zakres obowigzkow:
1) obstuga zwigzana z naborem wnioskow zgltaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju ,,Ziemia
Zamojska”,
2) organizacja pracy rady stowarzyszenia oceniajacej projekty,
3) przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGD i realizacje¢ przedsiewzieé,
4) przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos$¢ posrednig i ostateczna,
5) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

6) nadzor nad realizacja rzeczowa przedsigwzig¢ oraz kontrola wyptat srodkéw z tytutu realizacji umow,



7) monitorowanie realizacji umow,
8) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,
9) koordynowanie projektow wspotpracy,
10) sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwiazanych z realizacja projektow,
11) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umow
0 pomoc.
12) udzielanie doradztwa beneficjentom
13) ocena formalna wnioskow o dofinansowanie
14) prowadzenie dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy:
- dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR
oraz dziatalnoscig LGD,
- udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu,
- organizowanie szkolen, warsztatow,
- organizacja spotkan szkoleniowo — informacyjnych,
- organizowanie konkursow, imprez oraz wydarzen aktywizujacych lokalng spotecznosc,
Zakres uprawnien:
1) wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow i przedktadanie ich Kierownikowi,
2) planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Doradcg lokalnym oraz
Kierownikiem Biura,
3) przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura,
4) podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura.
Zakres odpowiedzialnoSci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan,

2) merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

3. PRACOWNIK DO SPRAW ORGANIZACYJINO - ADMINISTRACYJNYCH

Wymagania kwalifikacyjne
Wymagania konieczne:

o wyksztalcenie wyzsze

e 2 letni staz pracy
Wymagania pozadane:

e doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych, organizowaniu

szkolen, znajomos$¢ rynku mediow itp.

Zakres obowigzkow:

1) prowadzenie dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspolpracy:



- dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR
oraz dziatalno$cig LGD,

- udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu,

- organizowanie szkolen, warsztatow,

- organizacja spotkan szkoleniowo — informacyjnych,

- organizowanie konkursow, imprez oraz wydarzen aktywizujacych lokalng spotecznos¢,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, naradach, szkoleniach i imprezach spotecznokulturalnych,

2) wspotpraca z mediami — W tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych,

3) wspotredagowanie biuletynow Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania,

4) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD:

- uaktualnianie zawartych na stronie danych,

- dodawanie informacji,

- modyfikacja galerii zdje¢,

- administracja sieci,

- umieszczanie ogtoszen o naborach wnioskoéw

5) obstuga fotograficzna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,
6) przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréOw przedmiotow promocyjnych, organizacja
przetargdw i udzial w pracach Komisji Przetargowych,

7) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu,

8) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
9) koordynacja procesu planowania zastepstw i rozdziatu funkcji,
10) nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,
12) udzielanie doradztwa beneficjentom.

13) ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie

Zakres uprawnien:

1) zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami,

2) wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,

2) merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw,



3) ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,

nie

legalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja

powierzone zadania i obowigzki.

4. KSIEGOWA

Wymagania kwalifikacyjne

Wymagania konieczne

e Wyksztalcenie wyzsze (finansowe, rachunkowos$¢, ksiggowos$¢)

e 3 letni staz pracy (zwigzany z ksiggowoscig)

Wymagania pozgdane:

o wyksztatcenie wyzsze,

e doswiadczenie w obstudze ksiggowania,

e znajomos¢ przepiséw finansowych,

e wymagane cechy osobowe — sumiennos¢, terminowosé, asertywnos¢, odporno$é na stres,
kreatywnos¢, nastawienie prospoteczne, wytrwatos¢ i odpowiedzialnoscé.

e znajomos$¢ problematyki i do§wiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow z UE,

e podstawowa znajomos¢ tematyki funkcjonowania stowarzyszen.

Zakres obowiazkow:

1.
2.
3.
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10.

11.

12.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami,
wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad Statystyczny,
tworzenie warunkow dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowe;j i budzetowe;j

Stowarzyszenia,

. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych,

sprawozdan finansowych oraz srodkow finansowych,

. biezace, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i

techniki przetwarzania danych,

. rejestracja operacji gospodarczych i finansowych,
. analiza dokumentow finansowych,
. sporzadzanie obowigzujacych dowoddéw ksiegowych, kasowych i magazynowych,

. dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci

sprawozdan finansowych w tym GUS,

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

udostepnianie ksigg oraz dokumentoéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,



13.  prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14, sporzadzanie list plac,

15.  regulowanie udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

16.  regulowanie ptatnoséci wynikajacych ze zobowigzan,

17.  odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczania z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

18.  wyptata wynagrodzen osobowych oraz honorariéw, sporzadzania sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia oraz funduszu ptac,

19.  wystawianie rachunkow,

20.  prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

21.  prowadzenie rachunku bankowego,

22.  prowadzenie spraw kadrowych,

23.  opracowanie projektu preliminarza budzetowego,
24.  czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
25.  wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

26.  realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy,

27.  prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

28.  prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

29.  prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

30.  sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksieggowa
Stowarzyszenia,

31.  dbalos¢ o bezpieczenstwo podatkowe zawieranych transakcji,

32.  stata analiza kosztow i przychodow.

Zakres uprawnien:

1.Zgodny z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.
2.Wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan,

2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jako$ci strona prowadzonych spraw.

3. Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

4. Prawidlowe ustalanie stanu i wyniku finansowego Stowarzyszenia.

5. Przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okre§lonej obowigzujgcymi przepisami.

Gléwny ksiegowy odpowiada za kontrole:

- prawidtowosci operacji finansowo — ksiggowych dokonywanych przez pracownikow,



- prawidtowosci formalnej sporzadzanych list ptac, dokumentacji dotyczacej planowania i
sprawozdawczo$ci (analizy, bilanse itp.), dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych i

zdrowotnych pracownikow, ktore zatwierdza do wypfaty.

5.Pracownik ds. projektow spoleczno - kulturalnych
Wymagania kwalifikacyjne
Wymagania konieczne:
o wyksztalcenie wyzsze
e 2 letni staz pracy
Wymagania pozadane:
e doswiadczenie we wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, animowaniu lokalnej
spolecznosci,
Zakres obowigzkow:
1. diagnozowanie potencjatu lokalnego srodowiska
2. inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéow pomigdzy podmiotami dzialajacymi na danym
obszarze
3. zawigzywanie i rozwdj partnerstw, sieci wspoOlpracy lokalnych podmiotow w celu rozwoju
spoleczenstwa obywatelskiego oraz ekonomii spotecznej
4. ulatwianie kontaktow, doprowadzanie do lepszego poznania si¢ mieszkancoéw i tworzacych
przez nich grup i srodowisk
wyszukiwanie i wspieranie lokalnych lideréw
moderowanie dziatan edukacyjnych
udzielanie doradztwa beneficjentom.

ocena formalna wnioskow o dofinansowanie
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nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja portali spotecznosciowych LGD:
- uaktualnianie zawartych na potralach danych,
- dodawanie informacji,
- modyfikacja galerii zdje¢,
10. udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu,
11. organizowanie szkolen, warsztatow,
12. organizowanie konkursoéw, imprez oraz wydarzen aktywizujacych lokalng spotecznos¢,
13. pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na dziatania zwigzane z aktywizacja, edukacja i integracja
lokalnych srodowisk.
Zakres odpowiedzialnoSci:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan,



2) merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw,
3) ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostep stwarzaja

powierzone zadania i obowigzki.



