Zalgcznik do Uchwaly nr 20/2021

Loka'na T-upa Bzialania Zarzqdu LGD ,,Region Wioszczowski”
“Reginy “inriowski” z dnia 16 grudnia 2021r.
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Opis wymagan koniecznych i pozadanych

na poszczegolnych stanowiskach
wraz z podzialem obowigzkow i zakresem odpowiedzialnosSci

pracownikow Biura LGD

obowigzujacy od dnia 16 grudnia 2021r.

Stanowisko: Dyrektor Biura LGD

Wymagania konieczne:

1.

SN AW N

7.

Wyksztalcenie wyzsze

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
. Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie;
. Staz pracy minimum 4 lata, w tym, co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym;

. Biegta obstuga komputera i Internetu;

Znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej
oraz rozwojem obszaréw wiejskich, ktora zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem
pisemnego testu;

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1.
2.

Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykow UE;

Gléwne obowiazki:

¥

2
3.
4

Reprezentowanie LGD w granicach umocowania.

Prowadzenie zwyktego zarzadu.

Podpisywanie biezacej korespondencji.

Dokonywanie samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 50 000
PLN.

Zawieranie umow o prace i umow cywilno-prawnych.
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Kierowanie praca i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.

Sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo- rozliczeniowym.

Wspoétdziatanie z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnos$ci i zamierzeniach LGD.

Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla

innych organéw.

Zakres odpowiedzialno$ci:

L
2

Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Stanowisko:
Specjalista ds. promocji i rozwoju przedsi¢biorczosci

Wymagania konieczne:

£

ol o .

Wyksztalcenie wyzsze;

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie;

Biegla obstuga komputera i Internetu;

Znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej
oraz rozwojem obszaréw wiejskich, ktéra zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem
pisemnego testu;

Prawo jazdy kat. B

Wymagania pozadane:

iy
3

Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykoéw UE;

Gléwne obowigzki:

1.
2

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.
Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.
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15.

16.

17.

Przygotowanie opinii o projektach skladanych w ramach ogloszonych naborow
wnioskow.

Przygotowanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych pomoc w promocji LGD.
Monitorowanie realizacji LSR.

Monitorowanie kolejnosci wdrazania dziatan LSR.

Wspolpraca z mediami.

Prowadzenie promocji LGD.

Organizowanie spotkan i konferencji.

. Redagowanie kwartalnika ,,Lokalny Swiat”.
. Realizacja projektéw LGD.
. Obstuga i doradztwo dla grantobiorcoéw zwigzane z prawidlowym realizowaniem i

rozliczaniem powierzonych zadan.

. Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
. Prowadzenie doradztwa obejmujacego udzielanie informacji  dotyczacych

przedsiewzig¢ zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spolecznosé potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkursow.
Ustugi dokumentowane sg Karta doradczg i poddawane badaniu efektywnosci ustug
doradczych, ktérym poddawanych jest co najmniej 20% ustugobiorcéw.
Przygotowywanie raportow z udzielonego doradztwa na podstawie ankiet
monitorujacych i/lub notatek.

Realizacja dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy przewidzianych w Planie
komunikacji stanowigcym zalqcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spolecznos¢.

Prowadzenie projektow grantowych oraz operacji wlasnych realizowanych w ramach
LSR.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Stanowisko:
Kierownik Sekcji Wdrazania LSR

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
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Zakres odpowiedzialnosci:
1. Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkdow.

2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Samodzielne stanowisko pracy: Specjalista ds. administracji i ksiegowosci

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3. Niekaralnos¢ za przestgpstwo popeinione umyslnie;

4. Biegla obstuga komputera i Internetu;

5. Znajomos$¢ przepisbw prawa i zagadnien zwigzanych organizacja biura, spraw
ksiggowych i finansowych, ktéra zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem
pisemnego testu;

Wymaéania pozadane:
1. Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

2. Prawo jazdy kat. B.

Gléwne obowigzki:

1. Prowadzenie dokumentacji LGD.
Prowadzenie korespondencji.
Prowadzenie sekretariatu Biura.

Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia.

P e B, N

Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw i innych dokumentow przewidzianych

dla organéw LGD.

6. Obsluga Walnego Zebrania Cztonkéw, Rady, Komisji Rewizyjnej i Zarzadu LGD.

7. Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

8. Przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD.

9. Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania.

10. Prowadzenie kasy LGD.
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11. Wspdtpraca z ksiggowym LGD.

12. Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnoSci:

i {

Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

Stanowisko: Ksiggowy (umowa cywilno-prawna/faktura)

Wymagania konieczne:

1.

- o

Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

Posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

Biegta obstuga komputera i Internetu;

Gruntowna wiedza teoretyczna i praktyczna z obszaru ksiggowosci, zarzadzania
finansami, rachunkowosci finansowej i zarzadczej, przepiséw podatkowych, aktualnych

przepisow ZUS.

Wymagania pozadane:

L.
2.

Zdolnos$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Prawo jazdy kat. B.

Gléwne obowigzki:

i
2.
3

Prowadzenie biezacych zapisow w ewidencji ksiegowe;.
Zestawienie obrotéw i sald na koniec kazdego miesiaca.
Zamknigcie ksiag po zakonczeniu roku obrotowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskow i
strat, rachunku przeplywdéw pienieznych oraz informacji dodatkowe;.

Sporzadzanie deklaracji dla GUS zgodnie z wymogami tego organu.

Sporzadzanie dokumentacji dla Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych i dla pracownikow
Zleceniodawcy.
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10.

15

12.

13.

14.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego, zgodnych ze
stanem wynikajacym z zapiséw ksiegowych i przygotowanie przelewdw na zaliczke na
podatek dochodowy CIT.

Przygotowywanie list plac, przygotowywanie przelewdw, zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych od wyplacanych wynagrodzen oraz przelewow
naleznosci ZUS.

Przekazywanie dokumentacji, deklaracji i innych dokumentéw, do ktorych
sporzadzania Zleceniobiorca jest obowigzany na podstawie niniejszej Umowy,
uprawnionym podmiotom w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

Utrzymywanie stalego kontaktu z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, Urz¢dami
Skarbowymi oraz GUS w celu zapewnienia prawidlowej obstugi ksiggowej
Zleceniodawcy  w zakresie wynikajgcym z niniejszej Umowy.

Przygotowywanie danych niezbednych do opracowania wnioskow o przyznanie
pomocy.

Shuzenie biezacym doradztwem w zakresie ksiegowym i podatkowym wynikajagcym
z normalnej dziatalnosci LGD.

Wystawianie i przygotowywanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
zatrudniania, w szczeg6lnosci umoéw o prace, $wiadectw pracy, drukéw RP-7,
zaswiadczenn o zatrudnieniu.

Ustalanie prawa do urlopéw wraz z prowadzaniem kartoteki urlopowe;j.

Stanowisko: Ekspert zewnetrzny

Wymagania konieczne:

I
B
3.

Wyksztalcenie wyzsze ;
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

. Doswiadczenie w przygotowywaniu, wdrazaniu lub koordynowaniu

- projektéw/programéw dotyczacych danego obszaru;

. Doswiadczenie w tworzeniu lub ocenie projektow/biznesplanow;

Biegla obstuga komputera i Internetu;
Znajomo$¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej

oraz rozwojem obszaréw wiejskich,
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Wymagania pozadane:

1. Zdolno$¢é do samodzielnego podejmowania decyzji;

Glowne obowiazki:

1.

Kontrola poprawnos$ci wnioskéw pod wzgledem formalnym;

2. Analiza i ocena biznesplanu;
3.
4

. Analiza spetnienia kryteriow wyboru przez operacje.

Analiza mozliwosci dokonania wyboru operacji przez Radeg;

Zakres odpowiedzialnosci:

i1

Zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkow.

Stanowisko: Koordynator projektu

Wymagania konieczne:

1.

b - o S L

6.

Wyksztalcenie wyzsze;

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umyslnie;

Biegla obstuga komputera i Internetu;

Znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej
oraz rozwojem obszaréw wiejskich, ktdra zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem
pisemnego testu;

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1

Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji;

Gléwne obowiazki:

L,

2.

Koordynowanie i‘inicjowanie dzialan na obszarze LGD nie zwigzanych z realizacja
RLKS;
Opracowywanie projektow i wnioskéw o dotacje;
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3. Realizacja projektow;

4. Realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnos$ci:

1. Zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.
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