Zalacznik nr 6 do umowy nr 00006-6933-UM1610008/15 o warunkach i sposobie realizacji
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
POJEZIERZE RAZEM

OPIS STANOWISK PRACY
I PROFIL WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH



STANOWISKO - Dyrektor Biura LGD

Bezposredni
przetozony

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Organizacja i nadzor nad pracg biura LGD

Zakres zadan i
odpowiedzialno$¢

Zakres zadan:

1.

2.
3.
4

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zarzadzanie Biurem LGD.

Nadzoér nad pracg i kontrola podlegtych pracownikow.

Organizacja szkolen i promocji LGD i LSR.

Reprezentowanie Biura LGD na zewnatrz w tym nadzér nad realizacja
projektéw wspotpracy, zar6wno miedzyregionalnej, jak 1 miedzynarodowe;.
Nadzér nad sprawami finansowymi LGD 1 sprawozdawczoscia
merytoryczna.

Planowanie dziatalnoéci Biura Stowarzyszenia, w szczegdlnosci
przygotowanie rocznych planéw pracy i planu budzetu na dany rok.
Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

Wspdtpraca z przedstawicielami srodkow masowego przekazu.
Podejmowanie biezacych decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie
niezastrzezonym dla innych organéw LGD.

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia,
Zarzadu Stowarzyszenia, Rady LGD oraz Komisji Rewizyjnej
Stowarzyszenia, a takze przygotowywanie materialow i obstuga posiedzen
ww. organdéw Stowarzyszenia.

Inicjowanie zadan realizowanych przez Biuro Stowarzyszenia w ramach
wdrazania Lokalnej strategii rozwoju oraz w ramach innych programow,
ktorych beneficjentem bedzie stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
POJEZIERZE RAZEM.

Wykonywanie zadan wynikajacych z procedury naboru i oceny wnioskoéw
0 dofinansowanie i wnioskow o pomoc.

Przygotowywanie wnioskow o pomoc i wnioskow o ptatnos¢ dotyczacych
dziatan ,,Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Dziatania” i ,,Wdrazania
projektéw wspodtpracy”.

Zlecanie zadan wykonawcom zewngtrznym i nadzor nad realizacjg tych
zadan.

Sktadanie sprawozdan z dziatalno$ci biura Stowarzyszenia LGD i stanu
realizacji zadan.

Organizacja i udzial w posiedzeniach Zarzadu oraz realizacja polecen
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM
Organizacja 1 udzial w posiedzeniach Rady LGD oraz realizacja decyzji
Rady LGD Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE
RAZEM.

Uzupehianie dzialan Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
POJEZIERZE RAZEM.

Sumienne 1 terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura
Stowarzyszenia LGD, jak rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, doradczej w biurze Stowarzyszenia
LGD oraz na terenie objetym zasiegiem przez Lokalng Strategic Rozwoju
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.




21. Prowadzenie akcji promocyjnych, marketingowych oraz uczestnictwo
w przedsigwzieciach realizowanych na obszarze dziatania LGD.

22. Tworzenie programéw 1 wnioskow majacych na celu aktywizacje
mieszkancoéw z terenu funkcjonowania Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE
RAZEM.

23. Przygotowywanie biezacych sprawozdan na potrzeby Zarzadu oraz Rady
LGD Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM.

24. Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji dziatan i programow, ktérych
beneficjentem bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
POJEZIERZE RAZEM.

25. Jako osoba kierujaca pracownikami obwigzany jest do organizowania
stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w mysl art. 212 Kodeksu Pracy.

26. Na zajmowanym stanowisku pracownik jest podporzadkowany Zarzadowi
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

Zakres odpowiedzialnoSci
1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

1.Podpisywania biezacej korespondencji,
2. Reprezentowanie Biura LGD na zewnatrz

Udzielone stale

Wspélpraca i kontakty wewnetrzne:

pelnomocnictwa | Stanowisko wspotpracujace: Zarzad LGD, Komisja Rewizyjna LGD, Walne, Rada
LGD, ksiggowosc¢,
Wspolpraca i kontakty zewnetrzne:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, Bank, Urzad
Skarbowy, ZUS, Powiatowy Urzad Pracy, Zewngtrzny Podmiot obstugi ksiggowo-
kadrowej, Zewnetrzny Podmiot obstugi prawnej, Zewngtrzny Podmiot obstugi
internetowej
Wymagane Wymagania konieczne:
kwalifikacje 1. Wpyksztalcenie wyzsze
2. Staz pracy: minimum 3 lata
3. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
4. Doswiadczenie 1 niezbedna wiedza w zakresie wdrazania i aktualizacji
dokumentow strategicznych o zasiggu lokalnym
5. Umiejetno$¢ obshugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania Microsoft
Office
6. Znajomos$¢ problematyki i zagadnien w zakresie realizacji projektow
ze srodkow UE
7. Znajomos¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym podejscia
LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy 0 Rozwoju Lokalnym
Kierowanym przez Spotecznosé¢ (RLKS)
8. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach
9. Prawo jazdy kat. B
Specjalne Komunikatywno$¢, kultura osobista, doswiadczenie w zakresie realizacji projektow
wymagania na terenach wiejskich lub projektow wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej, zdolnosci interpersonalne
Wymiar czasu 1 etat
Wyposazenie Meble: biurko, szafka
stanowiska Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon




STANOWISKO - Koordynator merytoryczny ds. LSR

Bezposredni
przetozony

Dyrektor biura LGD POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja, wdrazaniem LSR w tym projektéw
grantowych

Zakres zadan i
odpowiedzialnosé

Zakres zadan:

1. Zapewnienie obstugi logistycznej i formalnej spotkan organizowanych na terenie
objetym dziataniem LGD w zwigzku z procesem opracowywania i budowy
lokalnej strategii rozwoju (LSR).

2. Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 0 rozwoju
Lokalnym Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS); w zwiazku z wdrazaniem
dziatania Leader w ramach PROW 2014-2020

3. Prowadzenie i uczestnictwo w spotkaniach na terenie lokalnej grupy dziatania
W zwiazku z procesem budowy lokalnej strategii rozwoju obszaru LGD.

4. Prowadzenie akcji promujacej nowy okres programowania na lata 2014-2020
w zakresie dziatania Leader w ramach PROW RLKS.

5. Planowanie i organizowanie dzialan promocyjnych i informacyjnych w tym
opracowywanie materiatdéw informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych LGD
i LSR.

6. Inicjowanie dzialan majacych na celu aktywizacj¢ mieszkancow na terenie
funkcjonowania LGD.

7. Przygotowywanie biezacych sprawozdan na potrzeby Organdéw statutowych
Stowarzyszenia.

8. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura
Stowarzyszenia, jak rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

9. Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji dziatan i programow, ktérych
Beneficjentem bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania POJEZIERZE
RAZEM.

10. Wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotecznos$ci lokalnej oraz
dziatalnoscig informacyjna, szkoleniowa i promocyjna LGD POJEZIERZE
RAZEM.

11. Obstuga posiedzen Organdéw statutowych Stowarzyszenia.

12. Promocja zalozen programu, przyjmowanie oraz obstuga Interesantow, jak
i przysztych Beneficjentow, w tym udzielanie rzetelnych informacji w swoim
zakresie kompetencji i porad oraz bezptatne doradztwo w zakresie PROW 2014-
2020 w i ramach RLKS.

13. Prowadzenie obstugi biura Stowarzyszenia LGD.

14. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art. 211 Kodeksu Pracy oraz
do dbania o czystos¢ i higieng na stanowisku pracy.

15. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia LGD oraz wykonywanie biezacych polecen przetozonego nie
wynikajgcych z zakresu zadan i czynnosci, a wynikajacych z zywotnego interesu
Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych LGD.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.




Zakres odpowiedzialno$ci
1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacjg

Zakres uprawnien

Udzielone state

Wspélpraca i kontakty wewnetrzne:

pelnomocnictwa | Stanowisko wspotpracujace: Dyrektor Biura LGD, ksieggowo$¢
Wspélpraca i kontakty zewnetrzne:
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
Wymagane Wymagania konieczne:
kwalifikacje 1. Wyksztatcenie wyzsze
2. Staz pracy: minimum 3 lata
3. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
4. Doswiadczenie i niezbedna wiedza w =zakresie wdrazania i aktualizacji
dokumentow strategicznych o zasiggu lokalnym
5. Umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania Microsoft Office
6. Znajomos$¢ LSR, problematyki rozwoju obszarow wiejskich w tym podejsécia
LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy o Rozwoju Lokalnym
Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS)
7. Znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach
8. Prawo jazdy kat. B
SpeCJaIne_ Komunikatywnos$¢, kultura osobista
wymagania
Wymiar czasu 1 etat
Wyposazenie Meble: biurko, szafka
stanowiska Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon




STANOWISKO - Specjalista administracyjny

Bezposredni przetozony

Dyrektor biura LGD POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Prowadzenie dzialan zwiagzanych z obstuga biura, udzielanie
informacji

Zakres 1 odpowiedzialno$¢

Zakres zadan:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie Biura Stowarzyszenia.

Obstuga interesantow.

Prowadzenie strony internetowej LGD oraz przygotowywanie
informacji dla mediow.

Obstuga posiedzen Organéw statutowych Stowarzyszenia.
Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji operacji w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.
Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji dziatan
i programow, ktorych beneficjentem bedzie Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania.

Wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotecznosci
lokalnej oraz dziatalno$cig informacyjna i promocyjna.

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura,
jak rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Archiwizacja dokumentéw Stowarzyszenia.

Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalno$ci Zarzadu
oraz Stowarzyszenia.

Wspotpraca z  wladzami  samorzadowymi, podmiotami
gospodarczymi, spotecznymi oraz mieszkancami obszaru objetego
dziataniem Stowarzyszenia.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
w mysl art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czysto$¢ i higiene
na stanowisku pracy.

Prowadzenie innych spraw  wynikajacych z  potrzeb
funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie biezacych polecen
przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci,
a wynikajacych z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji
zadan statutowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnos$ci

1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacj¢

Zakres uprawnien

Udzielone stale
pelnomocnictwa

Wspolpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspolpracujace: Dyrektor Biura LGD, ksiggowos¢
Wspolpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze/Srednie
Do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
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3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania
Microsoft Office

4. Znajomos$¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym
podejscia LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy
0 Rozwoju Lokalnym Kierowanym przez Spoteczno$¢ (RLKYS)

5. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach

Specjalne wymagania Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu 1 etat

Wyposazenie stanowiska Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon




STANOWISKO - Asystent ds. organizacyjnych

Bezposredni przetozony

Dyrektor biura LGD POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Prowadzenie dzialan zwigzanych z organizacja

Zakres 1 odpowiedzialno$¢

Zakres zadan:

1. Biezacy monitoring i kontrola rozpowszechniania informacji
na temat wdrazania lokalnej strategii rozwoju (LSR);

2. Dbalosc¢ o estetyke i porzadek biura;

Prowadzenie terminarza i umawianie spotkan, w tym spotkan

zwigzanych  z  aktywizacja  lokalnej  spolecznosci

oraz prowadzeniem zadan w zakresie animacji spoteczne;j;

Kolportaz materiatow promocyjnych;

Dbatos¢ o stale oznakowanie biura;

Inwentaryzacje sprzetu Stowarzyszenia;

Dbatos¢ o prawidlowe dziatanie urzadzen biurowych

Stowarzyszenia,;

Wstepne przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka,

segregacjg i rejestracjg korespondenciji;

10. Przygotowywanie materialéw dotyczacych prawidlowe;j
realizacji projektow wspotpracy wdrazanych przez LGD;

11. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w mys$l art. 211 Kodeksu Pracy oraz
do dbania o czystos¢ i higieng na stanowisku pracy;

12. Prowadzenie innych spraw wynikajacych 2z potrzeb
funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie biezacych
polecen przelozonego nie wynikajacych z zakresu zadan
i czynno$ci, a wynikajagcych z zywotnego interesu
Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych;

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia.

No ok w

© ©

Zakres odpowiedzialnosci

1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacj¢

Zakres uprawnien

Udzielone state
pelnomocnictwa

Wspolpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspolpracujace: Dyrektor Biura LGD, ksiggowos¢
Wspolpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie wyzsze/$rednie;

Do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania
Microsoft Office;

Znajomos¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w
tym podejscia LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz
ustawy 0 Rozwoju Lokalnym Kierowanym przez Spolecznosc¢
(RLKS);

Znajomo$¢ przepisoOw prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach;
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6. Znajomo$¢ Statutu Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM
oraz Lokalnej Strategii Rozwoju;

7. Wiedza na temat podmiotow i organizacji dziatajacych na
obszarze LGD POJEZIERZE RAZEM;

Specjalne wymagania Komunikatywno$¢, kultura osobista

Wymiar czasu 1 etat

Wyposazenie stanowiska Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon




