Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biura

Nazwa
stanowiska

Dyrektor Biura

Bezposredni
przelozony

Zarzad

Stanowiska
bezposrednio
podlegtle

Specjalista ds. konkurséw, promocji i wspolpracy

Specjalista ds. doradztwa, szkolen i animacji lokalnej

Ksiggowa

Cel
stanowiska

Celem stanowiska jest kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia, nadzorowanie pracy pracownikow
Biura oraz koordynowanie wspotpracy miedzy Biurem a poszczegdlnymi organami
Stowarzyszenia

Zakres
obowiazkéw

koordynacja pracy biura oraz koordynacja przeptywu informacji migdzy biurem a
Wiadzami Rybackiej Lokalnej Grupy Dziatania (RLGD),

ogoblna koordynacja wdrazania LSR /realizacja celow, wskaznikow, nabory wnioskow,
doradztwo, szkolenia, animacja lokalna, wspotpraca itd./

wspotpraca z: Instytucja Wdrazajaca PO ,,Rybactwo i Morze 2014-2020, Cztonkami
RLGD, wnioskodawcami RLGD, zewngtrznymi ekspertami i zleceniobiorcami oraz
innymi podmiotami,

pozyskiwanie $rodkow zewngetrznych na realizacj¢ projektow spojnych z LSR,

nadzér nad dokumentami Stowarzyszenia (w oparciu o ktore dziata, korespondencja,
whnioski dotacyjne, umowy i porozumienia organéw Stowarzyszenia),

prowadzenie zebran Zarzadu, Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia,
wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia,

zatwierdzanie merytoryczne wydatkow biezacych,

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

podpisywanie biezacej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5000,00 zt,
sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentow
0 charakterze finansowo - rozliczeniowym (tgcznie z Ksiegowym biura),

planowanie wydatkowania §rodkow przez Stowarzyszenie.

Zakres
uprawnien

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

upowaznianie pracownikow Biura do wykonywania okreslonych czynno$ci w imieniu
Biura lub Stowarzyszenia (zakres upowaznienia nie moze przekraczac¢ zakresu
umocowania Dyrektora),

podpisywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia w granicach umocowania,
podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w granicach
umocowania,

potwierdzanie zgodno$ci z oryginalem dokumentow przygotowanych lub otrzymanych
przez Stowarzyszenie,

wspotdziatania z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

wyznaczanie pracownika Biura zastepujacego Dyrektora w trakcie jego nicobecnosci.

Konieczne
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

wyksztalcenie wyzsze (tytut magistra)

minimum 3 lata do$wiadczenia w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie i wnioskow
o ptatno$¢ w ramach PO RYBY 2007-2013,

minimum 3 lata do§wiadczenia i w wdrazaniu 1 aktualizacji dokumentow strategicznych

o0 zasiegu regionalnym Iub lokalnym,

bardzo dobra znajomo$¢ PO RYBY 2007-2013 oraz zatozen PO RiM 2014-2020,
doswiadczenie w zarzadzaniu projektami migkkimi/twardymi finansowanymi

z funduszy UE o wartosci powyzej 100 tys. z,

znajomos$¢ aktow prawnych: Prawo o stowarzyszeniach, Ustawa o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustaw i rozporzadzen zwigzanych instrumentem Rozwdj
Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ oraz realizacja Programu Operacyjnego Rybactwo
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i Morze 2014-2020,
e Dbiegla umiejetnos$¢ postugiwania si¢ komputerem (obstuga oprogramowania typu: Word,
Excel, Power Point, Outlook Express),
minimum 3-letnie do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym,
co najmniej 3-letnie do$wiadczenie w pracy w sektorze pozarzadowym,
prawo jazdy kat. B

Pozadane Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym prawniczym, ekonomicznym
wymagania, lub zarzadzania.

kwalifikacje i Doswiadczenie w prowadzeniu spotkan, szkolen, warsztatow.

umiejetnosci
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Nazwa Specjalista ds. konkursow, promocji i wspolpracy

stanowiska

Bezposredni | Dyrektor Biura

przelozony

Stanowiska -

bezposrednio

podlegle

Cel Celem stanowiska jest obstuga naboréw wnioskow oglaszanych i przeprowadzanych przez

stanowiska Stowarzyszenie w zwigzku z realizacjg LSR oraz obstuga administracyjna Stowarzyszenia, a takze
dziatalno$¢ promocyjna, informacyjna, nawigzywanie wspOtpracy i wymiana doswiadczen z
Partnerami.

Zakres e obstuga Rady,

obowiazkow e realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskow o dofinansowanie,

e przyjmowanie i obstuge wnioskodawcow, beneficjentow, interesantow,

e obstuga administracyjna stowarzyszenia,

e organizacja spotkan, zebran, wyjazdow stluzbowych i konferencji,

e prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych naborow
wnioskow o dofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia, w
tym: opracowywanie materiatdw, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz
zarzadzanie tre$cia na stronie internetowej Stowarzyszenia, publikowanie newsletterow
Stowarzyszenia itd.,

e nawigzywanie wspotpracy i wymiana do§wiadczen z instytucjami/organizacjami
dziatajagcymi w zakresie objetym celami LSR, koordynatorami gminnymi, mediami, oraz
partnerami,

e kontrolowanie zapasow oraz dystrybucja wydawnictw i materiatow promocyjnych
i informacyjnych.

Zakres e reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
uprawnien e potwierdzanie zgodnosci dokumentow,

e sporzadzanie odpisOw uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom,

e archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem LSR,

e odbidr korespondencji.

Konieczne e wyksztatcenie wyzsze (tytul magistra)

wymagania, e dobra znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga oprogramowania typu: Word, Excel, Power
kwalifikacje i Point),

umiejetnosci e prawo jazdy kat. B,

e umiej¢tnosé pracy w grupie,

e znajomos¢ specyfiki i najwazniejszych uwarunkowan spoteczno-gospodarczych obszaru,

e znajomos¢ zasad Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze

Pozadane
wymagania, o Wyksztalcenie wyzsze w zakresie zarzadzania projektami
kwalifikacje i e Dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (poziom B1)

umiejetnosci
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Nazwa Specjalista ds. doradztwa, szkolen i animacji lokalnej
stanowiska
Bezposredni | Dyrektor Biura
przelozony
Stanowiska -
bezposrednio
podlegle
Cel Celem stanowiska jest obstuga beneficjentow, wnioskodawcow w zwiazku z realizacja LSR,
stanowiska a takze koordynowanie realizacji operacji wltasnych LGD oraz sporzadzanie wnioskow
o dofinansowanie i wnioskow o ptatnos¢ w ramach PO RiM 2014-2020 oraz innych funduszy.
Zakres e organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,
obowiazkow e realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych LSR,
e pomoc whioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz rozliczaniu
projektow,
e przygotowywanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogloszonych naboréw
wnioskow,
e przygotowywanie raportow dotyczacych realizacji projektow,
e opracowywanie projektow zmian w statucie, LSR oraz regulaminach,
e obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, w tym sporzadzanie protokolow, prowadzenie
rejestru uchwat,
e sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie i wnioskoéw o ptatnos$¢ w ramach PO RiM 2014-
2020 oraz innych funduszy,
e inicjowanie i organizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu animacj¢ lokalng, wsparcie
grup defaworyzowanych i aktywizacje mieszkancow obszaru LSR do udziatu w realizacji
LSR.
Zakres e reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
uprawnien e potwierdzanie zgodnos$ci dokumentow,
e sporzadzanie odpisow uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom,
e archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem LSR,
e odbior korespondencji.
Konieczne o wyksztalcenie wyzsze (tytut magistra)
wymagania, o dobra znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga oprogramowania typu: Word, Excel, Power
kwalifikacje i Point)
umiejetnosci e min. 2 lata do§wiadczenia we wdrazaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE
e wiedza w zakresie PO RYBY 2007-2013 oraz zatozen PO RiM 2014-2020
e doswiadczenie i wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentéw strategicznych o zasiegu
lokalnym / regionalnym
e doswiadczenie w pracy z klientem
e minimum 2 lata do§wiadczenia w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie i wnioskow
e o platno$¢ w ramach PO RYBY 2007-2013
e minimum 2 lata dos§wiadczenia w pracy w sektorze pozarzagdowym
e prawo jazdy kat. B
Pozadane e  Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracyjnym prawniczym, ekonomicznym
wymagania, lub zarzadzania.
kwalifikacje i e Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanymi z funduszy UE o wartoéci powyzej
umiejetnosci 50 tys. 71,
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Nazwa Ksiegowa
stanowiska
Bezposredni | Dyrektor Biura
przelozony
Stanowiska -
bezposrednio
podlegle
Cel Celem stanowiska jest koordynowanie realizacji przez Stowarzyszenie projektow grantowych oraz
stanowiska projektow wspolpracy. Ponadto celem stanowiska jest wykonywanie zadan Stowarzyszenia
dotyczacych aktywizacji lokalnej spotecznosci
Zakres a) monitorowanie postepu realizacji budzetu Stowarzyszenia,
obowiazkéw b) rozliczanie wydatkow - w tym przygotowywanie wnioskow o platnos¢ w zakresie
finansowym w ramach PO ,,Rybactwo i Morze 2014-2020” oraz innych funduszy,
C) terminowe 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami prowadzenie spraw finansowych
Stowarzyszenia, a w szczegdlnosci:
e prowadzenie ksigg rachunkowych,
e sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ZUS i regulowanie zobowigzan wobec tych
jednostek,
e sporzadzanie sprawozdan, bilansu oraz rachunku wynikow,
e dekretowanie i ewidencjonowanie faktur, wyciagow bankowych oraz innych dokumentow
ksiggowych,
e terminowe przygotowywanie ptatnosci,
e prowadzenie kartotek wynagrodzen,
e sporzadzanie list ptac,
e prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,
e rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego Stowarzyszenia,
e udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,
e prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,
e prawidlowe zabezpieczanie srodkoéw finansowych i pozostatych sktadnikoéw majatkowych.
Zakres e reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
uprawnien e potwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow przygotowanych i otrzymanych przez
Stowarzyszenie,
e dokonywanie przelewow w granicach umocowania,
e potwierdzanie zgodno$ci dokumentoéw ksiggowo-kadrowych,
e podpisywanie sporzadzonej dokumentacji finansowo-ksiggowej w granicach umocowania.
Konieczne o wyksztalcenie wyzsze (tytut magistra)
wymagania, e minimum 4 lata dos§wiadczenia w rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy
kwalifikacje i strukturalnych UE, w tym przede wszystkim w przygotowywaniu wnioskow o platnos¢
umiejetnosci e wramach PO RYBY 2007-2013
e znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowe;j, specyfiki finansowej projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE
e biegla umiejetnos¢ postugiwania sie¢ komputerem (w szczego6lnosci obstuga
oprogramowania typu Excel)
e samodzielno$¢
e sumiennos$¢ i doktadnosé
e komunikatywnosc¢ i kultura osobista
e umiejetnos$¢ pracy w zespole
e prawo jazdy kat. B
Pozadane e dyspozycyjnos¢
wymagania, e umiejetnosci analityczne i planistyczne
kwalifikacje i e odpowiedzialno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu swoich obowigzkow

umiejetnosci




