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OPIS STANOWISK PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
»wBRYNICA TO NIE GRANICA”



OpiS stanowisk pracy Biura
Lokalnej Grupy Dzialania ,,Brynica to nie granica”

Do wiadciwej realizacji zadan Lokalnej Grupy Dziatania ,,Brynica to nie granica” na
mocy Statutu zostato utworzone Biuro L.GD. Biuro prowadzi sprawy LGD ,.Brynica to nie
granica” m.in. poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz LGD oraz obstuge
spraw administracyjnych, finansowych 1 organizacyjnych. Biuro prowadzi swoja dzialalnos¢
w oparciu o Statut LGD, uchwaly Walnego Zebrania Cztonkéw, uchwaty Zarzadu LGD oraz
Regulaminu Biura.

W celu realizacji zadan Biura, niezbedne jest zatrudnienie pracownikow Biura, ktorzy
poprzez swojg prace zagwarantujg profesjonalng obshuge organéw LGD i beneficjentow.
Dlatego wazng rzeczg jest precyzyjne okreslenie wymagan koniecznych i pozadanych
w odniesieniu do kandydatéw na poszczegodlne stanowiska pracy.

W przypadku awansu wewngtrznego pracownikow lub wystapienia trudnosci
w zatrudnieniu pracownikéw o okres$lonych wymaganiach koniecznych, mozna zatrudnié
osobe spetniajaca wymagania konieczne bez spetnienia wymogoéw okreslonych w pkt. 11 2.
W celu weryfikacji kompetencji pracownika mozliwe jest zatrudnienie na okres probny.

Nabér na odpowiednie stanowiska pracy oglasza Zarzad.
Biuro LGD tworzy:
Dyrektor Biura - 1 osoba — 1 etat oraz pracownicy Biura.

Do obslugi Biura przewiduje sie konieczno$¢ zatrudnienia pracownikow na nastgpujace
stanowiska:

- Specjalista ds. projektéw (obstuga projektowa, obstuga beneficjenta)- 1 osoba — 1 etat lub
2 osoby po Y etatu,

- Specjalista ds. promocji (wdrazanie, promocja ) — 1 osoba - 1 etat lub 2 osoby po %2 etatu,
- Specjalista ds. ksiegowych — 1 osoba — ¥4 etatu,
- Pracownik administracyjno —biurowy — 1 osoba — 1 etat.

W przypadku zwigkszenia zakresu zadan LGD, Zarzad moze podje¢ decyzi¢ o koniecznosci
zatrudnienia dodatkowej osoby na stanowisko specjalisty ds. projektéw — 1 osoba ~ % etatu
lub 1 osoba — 1 etat.

Stala obstuge ksiegowa prowadzi w chwili obecnej zewngtrzne biuro rachunkowe
specjalizujgce sie w tej dziedzinie dziatalnodci (ksiggowosé stowarzyszen).

W przypadku rezygnacji przez Zarzad z uslug biura rachunkowego przewiduje sig
zatrudnienie ksiegowej do prowadzenia spraw ksiggowych LGD.

Decyzje o ewentualnych zmianach podejmuje Zarzad LGD.



Schemat organizacyjny
Biura Lokalnej Grupy Dzialania ,,Brynica to nie granica”
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Opis stanowiska pracy

NAZWA JEDNOSTKI

Lokalna Grupa Dzialania
»Brynica to nie granica”

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania

KOMORKA ORGANIZACYJINA ; X o
»Brynica to nie granica
STANOWISKO PRACY Dyrektor Blura.Lokall}e‘] Gru-py”Dzmlama
»Brynica to nie granica
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Zarzad LGD

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

1.

e A e

Nadzdr nad praca Biura (terminowa sprawozdawczos¢, przeptyw informacji pomigdzy
Biurem i wladzami L.GD).

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw LGD.

Realizacja zadan okre§lonych przez Zarzad.

Prowadzenie biezacych spraw LGD.

Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatania LGD.

Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Czlonkéw, Rade LGD i Zarzad.
Opracowywanie projektow zmian w Statucie i Regulaminach.

Prowadzenie korespondencji.

Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialno$ci:

L.
2.

Odpowiada za ogdlna koordynacje realizacji LSR.
Odpowiada za prawidtowg prace Biura.

Wymagania konieczne:

1.
. Co najmniej 3 letnie do§wiadczenie w kierowaniu zespotem.

. Znajomo$é zasad podejscia Leader.

. Znajomo$¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami UE.
. Obstuga komputera i Internetu.

. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Niekaralno$¢ za przestepstwa popekione umyslnie.

=1 S b e W D

Wyksztalcenie wyZzsze.

Wymagania pozadane:

1.

Sw ok

Wyksztalcenic wyzsze prawo, administracja, zarzadzanie.
Doswiadczenie w planowaniu realizacji projektow infrastrukturalnych.
Dos$wiadczenia w aktywizowaniu mieszkaricow.

Znajomos¢ jezyka obeego.

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



Opis stanowiska pracy

NAZWA JEDNOSTKI Lokaln'a Grup'a Dznal.an:?
»Brynica to nie granica
KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
.Brynica to nie granica
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. projektow
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci:

1.

© N oL R W

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow zglaszanych w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju.

Organizacja pracy Rady LGD oceniajacej projekty.

Przygotowywanie i skladanie wnioskéw o platnos¢ posrednig i ostateczng.
Monitorowanie realizacji uméw.,

Koordynowanie projektéw wspolpracy.

Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow.
Rozliczanie projektow. :

Planowanie i organizowanie spotkai z Wnioskodawcami po uzgodnieniu
z Dyrektorem Biura.

Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw
o platnosé na operacje realizujace cele LSR.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1.
2.

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdow realizacja zadan.
Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Wymagania Konieczne:

1.
2.
3.

Wyksztalcenie wyzsze lub Srednie.

Staz pracy min. 2 lata.

Doswiadczenie w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych i rozliczania
wnioskdéw o platnosé.

Znajomos$¢ zrodet finansowania projektow realizowanych na obszarach wiejskich.
Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programéw do prezentacji.

Wymagania pozadane:

1.

2.
3.
4

Wyksztalcenie ekonomiczne lub pokrewne.
Doéwiadczenie w koordynacji i prowadzeniu projekiow.
Znajomos¢ jezyka obcego.

Prawo jazdy kat. B



Opis stanowiska pracy

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dzialania
»Brynica to ni¢ granica
KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Lokalnej Grupy Dziafania
»Brynica to nie granica
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. promocji
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4

wh

Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacjg LSR.
Organizacja pracy Rady LGD oceniajgcej projekty.

Aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w realizowaniu LSR.

Prowadzenie dziatann informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
Z obszarem 1i dzialalnoscig LGD oraz realizacja L.SR.

Przygotowywanie udziatu LGD w naradach, szkoleniach, imprezach spoleczno-
kulturalnych i targach.

Wspolpraca z mediami.

Wspolredagowanie biuletynéw LGD ,,Brynica to nie granica”.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem stron internetowych LGD.
Przygotowywanie propozycji w zakresie wzoré6w przedmiotdw promocyjnych.

. Organizowanie szkolen.
. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dzialan Biura LGD

przydzielonych przez Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.
3.

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan.

Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosei strona prowadzonych spraw.

Ochrona przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub
zniszczeniem, niclegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, ktérych
dostep ograniczaja przepisy prawa.

Wymagania konieczne:

L.
2.

Wryksztalcenie wyzsze lub $rednie.

Staz pracy min. 2 lata lub co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie zwiazane

z realizacja projektéw europejskich.

Znajomo$¢ jezyka obcego.

Znajomos$¢ zrodel finansowania projektéw realizowanych na obszarach wiejskich.
Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programéw do prezentacji.

Wymagania pozadane:

1.
2.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, humanistyczne, zarzadzanie i marketing.
Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno-promocyjnych,
organizowaniu szkolen.

Prawo jazdy kat. B.



Opis stanowiska pracy

NAZWA JEDNOSTKI Lokaln.a Grup.a Dznal.an:;a
»Brynica to nie granica
KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
,Brynica to nie granica
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. ksiegowych
BEZPOSREDNI PRZELOZONY : Dyrekior Biura

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1.

AN

Prowadzenie spraw ksiggowych LGD.

Prowadzenie spraw kadrowych biura.

Wspolpraca z Dyrektorem biura przy przygotowywaniu budzetu LGD.
Przygotowywanie uméw oraz dbato$é o ich realizacj¢ w kwestii finansowej.
Wspotpraca z Dyrektorem biura przy sporzadzaniu sprawozdan z dziatalnosci LGD.
Wspolpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS i Urzedem Statystycznym. '

Zakres odpowiedzialnosci:
1. Zgodna z powicrzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan.
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Wymagania konieczne:

1.

Al T o

Wyksztalcenie wyzsze ckonomiczne.

Staz pracy min. 2 lata.

Znajomosé procedur rozliczania projektéw finansowanych ze $rodkow europejskich.
Znajomos¢ obstugi komputera.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1.
2.
3.

Doswiadczenie w zakresie ksiggowosci stowarzyszen.

Znajomo$¢ jezyka obcego.

Znajomo$é problematyki w zakresie przygotowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw UE.




Opis stanowiska pracy

NAZWA JEDNOSTKI Lokaln.a Grup_a Dznal.am?
»Brynica to nie granica’
KOMORKA ORGANIZACYJINA Biuro Lokalnej Grupy Dzialania
,»Brynica to nie granica
STANOWISKO PRACY Pracownik administracyjno — biurowy
BEZPOSREDNI PRZEEOQZONY Dyrektor Biura

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei:

1.

R

&

Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty.

Opracowanie korespondenc)i w zakresie administracyjnym.

Przygotowywanie korespondencji 1 sprawozdan zleconych przez Dyrektora Biura.
Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji.

Prowadzenie rejestréw zgodnie z regulaminami obowigzujagcymi w LGD ,,Brynica to
nie granica”.

Przygotowywanie zebran i konferencji.

7. Przygotowywanie materialdéw na Walne Zebrania Czlonkoéw oraz Posiedzenia Zarzadu

8.

9.

i pomoc w przygotowaniu posiedzen Rady.
Gromadzenie dokumentacji merytorycznej z realizowanych proj ektow.
Stata wspolpraca z Czlonkami LGD ,,Brynica to nie granica”.

10. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezgcych dzialan biura LGD

przydzielonych przez Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.
3.

Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan.

Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakoéet strona prowadzonych spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, ktorych
dostep ograniczajg przepisy prawa.

Wymagania konieczne:

1.
2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji 1 Internetu.

Umiejgtnosé redagowania pism.

Wymagania pozadane:

1.

Rl

Staz pracy min. 1 rok.

Gotowoé¢ do pracy w terenie.

Prawo jazdy kat. B.

Znajomo$é zrédet finansowania projektéw realizowanych na obszarach wigjskich.
Znajomosé jezyka obcego.

WICEPRZEWODNICZALY Z4RZADU
LOKALNES GRUPY DZIALANIA
»BRYNICA 1O 0 NIE, GRANICA”
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