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Zatacznik do Uchwaly
NR 22/2015 Zarzadu Lokalnej Grupy Dzialania
»Brynica to nie granica” z dnia 1 grudnia 2015,
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Opis stanowisk pracy Biura
Lokalnej Grupy Dzialania ,Brynica to nie granica”

Do whasciwej realizacji zadan Lokalnej Grupy Dzialania ,,Brynica to nie granica” na
mocy Statutu zostalo utworzone Biuro LGD. Biuro prowadzi sprawy LGD ,Brynica to nie
granica” m.in. poprzez inspirowanie i podejmowanie dziataf na rzecz LGD oraz obstuge
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych. Biuro prowadzi swojg dziatalnosé
w oparciu o Statut LGD, uchwaty Walnego Zebrania Czionk6w, uchwaty Zarzadu LGD oraz
Regulaminu Biura.

W celu realizacji zadan Biura, niezbgdne jest zatrudnienie pracownikéw Biura, ktorzy
poprzez swojg prace zagwarantuja profesjonalng obshuge organéw LGD i beneficjentéw.
Dlatego wazng rzecza jest precyzyjne okreflenie wymagari koniecznych i pozadanych
w odniesieniu do kandydatéw na poszczegdlne stanowiska pracy.

W przypadku awansu wewn¢trznego pracownikéw lub wystapienia trudnodci w zatrudnieniu
pracownikéw o okreslonych wymaganiach koniecznych, mozna zatrudnié osobe spelniajgca
wymagania konieczne bez spelnienia wymog6w okreslonych w pkt. 11 2. W celu weryfikacji
kompetencji pracownika mozliwe jest zatrudnienie na okres prébny.

Nabor na odpowiednie stanowiska pracy o glasza Zarzad.

Biuro LGD tworzy:

Dyrektor Biura 1 osoba — 1 etat

Do obstugi Biura przewiduje si¢ konieczno$¢ zatrudnienia pracownikéw na nastepujace
stanowiska:

- specjalista ds. projektéw (obstuga projektowa, obstuga beneficjenta)- 2 osoby — 2 etaty lub
2 osoby po ¥ etatuil osoba- 1 etat,

- specjalista ds. promocji (wdrazanie, promocja ) ~ 1 osoba - 1 etat Iub 2 osoby po ! etatu.
Stala obshuge ksiegowa prowadzi w chwili obecnej zewng¢trzne biuro rachunkowe
specjalizujgce sig w tej dziedzinie dzialalnodci (ksiegowosé stowarzyszen).

W przypadku rezygnacji przez Zarzad z uslug biura rachunkowego przewiduje sig
zatrudnienie ksiggowej do prowadzenia spraw ksiegowych LGD. Stanowisko specjalista ds.
ksiegowych — 1 osoba — ¥ etatu.

Decyzjg o ewentualnych zmianach podejmuje Zarzad LGD.
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Schemat organizacyjny
Biura Lokalnej Grupy Dzialania ,,Brynica to nie granica”

Opis stanowiska pracy

- DS
- PROJEKTOW |

| SPECIALISTA -
. PROMOCH |

.‘SPEEJXLISTA""%
b ps.
' KSIEGOWYCH |

NAZWA JEDNOSTKI

Lokalna Grupa Dzialania
»Brynica to nie granica”

KOMORKA ORGANIZACYJNA | Biuro Lokalnej Grupy Dziatania
»Brynica to nie granica”

STANOWISKO PRACY Dyrektor Biura Lokalnej Grupy Dzialania
»Brynica to nie granica”

BEZPOSREDNI PRZEE.QOZONY Zarzyd LGD




Zakres obowiagzkéw i edpowiedzialno$ci:

1. Nadzor nad praca Biura (terminowa sprawozdawczo$¢, przeplyw informacji pomiedzy
Biurem i wladzami L.GD) ‘

V0N AW

Wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw LGD

Realizacja zadafi okreslonych przez Zarzad

Prowadzenie biezacych spraw LGD

Gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatania LGD
Przygotowywanie materialéw na Walne Zebranie Cztonkéw, Rade LGD i Zarzad
Opracowywanie projektéw zmian w Statucie i Regulaminach

Prowadzenie korespondencji.

Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiada za ogdlng koordynacje realizacji LSR
2. Odpowiada za prawidlowg prace Biura.

Wymagania konieczne:
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Wyksztalcenie wyzsze

Co najmniej 3 letnie doswiadczenie w kierowaniu zespoltem
Znajomo$¢ zasad podejscia Leader

Znajomosé przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami UE
Obstuga komputera i Internetu

Pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych _

Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

Wymagania pozadane:

N AW

Wryksztalcenie wyzsze prawo, administracja, zarzagdzanie.
Doswiadczenie w planowaniu realizacji projektow infrastrukturalnych
Doséwiadczenia w aktywizowaniu mieszkaficow

Znajomos¢ jezyka obcego

Wiedza z zakresu zasad przygotowywania wnioskow aplikacyjnych
Prawo jazdy kat.B

Opis stanowiska pracy

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dzialania

»Brynica to nie granica”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biure Lokalnej Grupy Dzialania

»Brynica to nie granica”




STANOWISKO PRACY Specjalista ds. projektow

L

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno§ci:

1. Obsluga zwigzana z naborem wnioskéw zglaszanyéh w ramach Lokalnej Strategii
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Rozwoju,

Organizacja pracy Rady LGD oceniajgcej projekty,

Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o platnosé posrednia i ostateczna,
Monitorowanie realizacji uméw, '

Koordynowanie projektéw wspétpracy, ‘

Sporzgdzanie opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,
Rozliczanie projektow,

Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po  uzgodnieniu
z Dyrektorem Biura,

Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw o
platno$¢ na operacje realizujace cele LSR.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakoéei strona prowadzonych spraw.

Wymagania kenieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Staz pracy min, 2 lata

3. Znajomos¢ zrédet finansowania projektéw realizowanych na obszarach
wigjskich.

4. Znajomo$¢ obshigi komputera w zakresic edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacii.

Wymagania pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

2. Wiedza z zakresu zasad przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych i rozliczania
wnioskow o platnosé. '

3. Doswiadczenie w koordynacji projektéw.

4. Znajomo$¢ jezyka obcego.




5. Prawo jazdy kat. B

Opis stanowiska pracy
NAZWA JEDNOSTKI Zarzad Lokalnej Grupy Dzialania
»Brynica to nie granica”
KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
»Brynica to nie granica”
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. promocji
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Zakres obowiagzkéw i odpowiedzialnosci:

1. Koordynacja dzialah zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja LSR,

2. Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

3. Aktywizowanie mieszkaficow do udziatu w realizowaniu LSR,

4. Prowadzenie dzialah informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych

z obszarem i dzialalnoscig LGD, oraz realizacjg LSR,

Przygotowywanie udziatu LGD w naradach, szkoleniach, imprezach spofeczno-

kulturalnych i targach, '

Wspdlpraca z mediami,

Wspoélredagowanie biuletynéw LGD ,,Brynica to nie granica”,

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem stron internetowych LGD,

Przygotowywanie propozycji w zakresie wzordw przedmiotéw promocyjnych,

Organizowanie szkolen,

0. Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezacych dziatan Biura LGD
przydzielonych przez Dyrektora Biura,
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Zakres odpowiedziainoéci:

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, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych,
ktérych dostgp ograniczajg przepisy prawa.
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Wymagania konieczne:

Wyksztalcenie wyzsze,

Staz pracy min. 2 lata lub co najmniej 6 miesigczne do§wiadczenie zwiazane z
realizacja projektéw europejskich,

Znajomos$¢ jezyka obcego, |

Znajomo$¢ problematyki w zakresie realizacji projektéw ze §rodkéw UE,
Znajomo$é obstugi komputera,

Wymagania pozadane:

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, zarzgdzanie i marketing

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych,
organizowaniu szkolen,
3. Prawo jazdy kat. B.
Opis stanewiska pracy
NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dzialania
»Drynica to nie granica”
KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Lokalna Grupa Dzialania
»Brynica to nie granica”
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. ksiggowych
BEZPOSREDNI PRZEL.OZONY Dyrektor Biura

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

A o

Prowadzenie spraw ksiggowych LGD,

Prowadzenie spraw kadrowych biura,

Wspétpraca z Dyrektorem biura przy przygotowywaniu budzetu LGD,
Przygotowywanie uméw oraz dbato$é o ich realizacje w kwestii finansowej,
Wspdlpraca z Dyrektorem biura przy sporzgdzaniu sprawozdan z dziatalnosei LGD,
Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS i Urzedem Statystycznym.
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan.
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Wymagania konieczne:

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

Staz pracy min. 2 lata,
Znajomos¢ procedur rozliczania projektdw finansowanych ze srodkéw europejskich,

Znajomos¢ obstugi komputera,
Prawo jazdy kat. B.

A

Wymagania pozadane:

1. Doswiadczenie w zakresie ksiegowosci stowarzyszefi,

2. Znajomos$é jezyka obcego,

3. Znajomos¢ problematyki w zakresie przygotowania i realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw UE.
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