OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: Prezes Zarzadu
Stanowisko podlega: Komisji Rewizyjnej
Stanowiska podlegte: Kierownik Biura, Pracownik do spraw projektow i ksiegowosci

Wspblpracuje z: Kierownikiem Biura, Pracownikiem do spraw projektow i ksi¢gowosci,

Zarzadem
Peni zastepstwo za: Kierownika Biura
Jest zastgpowany przez: Nie dotyczy

1. Gléwne zadania::

e Kierowanie merytoryczng dzialalnoscig Stowarzyszenia.

e Reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz.

e Zwolywanie i przewodniczenie obradom Zarzadu.

e  Okreslenie zakresu obowigzkow poszczegdlnych czlonkow Zarzadu.

e Kierowanie pracami Zarzadu.

e Wyznaczanie, ocenianie i rozliczanie wykonania zadan przez poszczegdlnych cztonkow Zarzadu.
Koordynacja pracy Cztonkéw Zarzadu.

e Wspotdziatanie z Zastgpcami Prezesa, Sekretarzem i Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu

budzetu 1 jego realizacji oraz sprawozdawczosci.

e Rozstrzyganie w razie rownosci gtosow na posiedzeniach Zarzadu przy podejmowaniu decyzji.

e Nadzor nad funkcjonowaniem biura Stowarzyszenia.

e  Okreslenie zakresu obowigzkow dla Kierownika Biura.

e Podpisywanie zawieranych uméw, porozumien oraz Uchwat Zarzadu w imieniu Stowarzyszenia.

e Przygotowywanie projektow porzadku obrad Walnego Zgromadzenia.

e Przygotowywanie wnioskow i1 propozycji Uchwat na obrady Walnego Zebrania Cztonkow.

e Podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikow etatowych oraz
warunkow ich zatrudniania.

e Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Stowarzyszenia.

e Podejmowanie wigzacych decyzji w sprawach nie cierpigcych zwioki i informowanie o nich Zarzad
na najblizszym posiedzeniu.

e Prowadzenie korespondencji w interesie Stowarzyszenia, podpisywanie pism i dokumentow
Stowarzyszenia.

e Informowanie biezgce Czlonkéw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej o zagadnieniach zwigzanych z
dzialalnoscig Stowarzyszenia.

e Udzielanie referencji osobom lub firmom wspoétpracujacym ze Stowarzyszeniem.

e Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z pracy Stowarzyszenia i przedkladanie ich Zarzadowi
oraz po zaakceptowaniu przez Zarzad —Walnemu Zgromadzeniu Cztonkéw.

e Koordynowanie przygotowania i realizacji projektow.

e Prowadzenie dziatan animacyjnych.

e Realizacja ustug doradczych, w tym doradztwa zawodowego.

2. Zakres odpowiedzialnos$ci i uprawnien:

o Realizacja zadan zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow.
o Kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami biura.




o Podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

o Odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa danych osobowych uczestnikow
realizowanych zadan.

e  Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo wszelkich danych pozyskanych i wytworzonych podczas
realizacji zadan oraz ich zabezpieczanie przed dostepem 0sob trzecich.

o Przestrzeganie zasad obiegu, przechowywania 1 archiwizowania dokumentow zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,,Ziemi Chelmskie;j”.

o Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg realizacja zadan i1 zapewnienie najwyzszej jakosci $wiadczonych
ustug.

e  Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe uzytkowanie powierzonego sprzgtu komputerowego i
oprogramowania.

e  Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

e  Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktoérych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowiazki.

3. Kwalifikacje wymagane:

o Wyksztatcenie wyzsze.

o Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

e  Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

o Staz pracy minimum 2 lata.

o Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.

e  Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

e  Biegtla obsluga komputera i Internetu.

o Znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami unii europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich.

4. Kwalifikacje pozadane:

o Znajomos¢ ktoregos z oficjalnych jezykow UE.
J Prawo jazdy kat. B

5. Warunki pracy:

o Wymiar czasu pracy zgodnie z angazem.

o Wynagrodzenie zgodnie z angazem.

o Praca przy komputerze.

o Praca wymagajaca wyjazdow stuzbowych.




OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: Kierownik Biura

Stanowisko podlega: Zarzadowi Stowarzyszenia

Stanowiska podlegte: Specjalista ds. projektow i ksiegowosci

Wspolpracuje z: Specjalista ds. projektow i ksieggowosci, Prezesem Zarzadu
Pelni zastepstwo za: Specjaliste ds. projektow i ksiegowoSci

Jest zastepowany przez: Specjaliste ds. projektow i ksiegowosci

1. Glowne zadania::

Realizowanie zadan powierzonych przez Zarzad.
Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia.
Reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz.

Przestrzeganie przepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia, procedur i
regulaminow organizacyjnych.

Podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskanie dodatkowych §rodkow na realizacj¢ LSR oraz
zadan przewidzianych Statutem przy zachowaniu ,,linii demarkacyjnych” uniemozliwiajacych
podwojne finansowanie.

Wspotpracowanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej odpowiednimi dla obszaru
Stowarzyszenia.

Koordynacje¢ pracy Biura oraz koordynacj¢ przeptywu informacji migdzy Biurem a Wtadzami
Stowarzyszenia.

Techniczna obstuga procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy.
Nadzo6r nad pracownikami Biura.

Gromadzenie i udostepnianie dokumentoéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia.
Nawigzywanie wspotpracy Stowarzyszenia z podobnymi organizacjami w kraju 1 zagranica.
Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji.

Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkoéw, Zebrania Zarzadu oraz Rady
Programowej.

Obstuge Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu i Rady Programowej.

Sporzadzanie protokotow i odpiséw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia i dorgczanie ich
uprawnionym osobom i instytucjom.

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu Stowarzyszenia.

Nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
»Ziemi Chetmskiej”.

Udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania
1 sktadania wnioskow o dofinansowanie.

Nadzo6r nad obstugg wnioskow.
Nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji.
Nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan.

Koordynacje dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR.




o Organizowanie ustug doradczych, szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie.

o Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach, itp. zwigzanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia.

o Nadzér nad budzetem Stowarzyszenia.
o Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, w tym:

- organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
danych osobowych,

- zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z uregulowaniami polityki bezpieczenstwa
informaciji,

- prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
- prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych,
- nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

- kontrola dziatan 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych pod wzgledem zgodno$ci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

- inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych.

o Koordynowanie projektéw realizowanych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dzialania ,,Ziemi
Chelmskiej” finansowanych ze Zrddetl innych niz PROW 2014-2020.

2. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien:

o Realizacja zadan zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow.
. Podpisywanie biezacej korespondencji.
o Kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami biura.

o Wspoldziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie ich o
dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

o Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

3. Kwalifikacje wymagane:

o Wyksztatcenie wyzsze.

o Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
e  Niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie.

J Staz pracy minimum 2 lata.

. Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.

e  Zdolnos$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

o Biegta obsluga komputera i Internetu.

e  Znajomo$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami unii europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich.

4. Kwalifikacje pozadane:

o Znajomos¢ ktoregos z oficjalnych jezykow UE.




Prawo jazdy kat. B

5. Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy zgodnie z angazem.
Wynagrodzenie zgodnie z angazem.
Praca przy komputerze.

Praca wymagajaca wyjazdow stuzbowych.




OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. projektow i ksiegowosci
Stanowisko podlega: Kierownikowi Biura

Stanowiska podlegte: Nie dotyczy

Wspolpracuje z: Kierownikiem Biura, Prezesem Zarzadu
Pei zastepstwo za: Kierownika Biura

Jest zastgpowany przez: Kierownika Biura

1. Glowne zadania::

Realizacj¢ zadan wynikajacych z biezacej pracy Biura.

Obstuge zwigzang z naborem wnioskow skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia LGD ,,Ziemi Chetmskiej”.

Przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacj¢
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR.

Przygotowanie wnioskow o ptatnosc.

Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan.

Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

Koordynowanie projektow wspotpracy.

Sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja projektow.

Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umowy
0 pomoc.

Przygotowanie i prezentacje¢ informacji na temat operacji.

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania.

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i1 kulturalnych zwigzanych z realizacja LSR.

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu.

Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR.

Prowadzenie podstawowych spraw ksiggowych, finansowych i kadrowych.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Stowarzyszenia.

Prowadzenie kasy.

Udzial w szkoleniach, seminariach 1 konferencjach z zakresu tematyki ksiegowosci 1 finanséw.

Obstuga finansowo-ksiegowa projektow realizowanych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania
»Ziemi Chetmskiej” finansowanych ze zrodet innych niz PROW 2014-2020.

2. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien:

Realizacja zadan zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowo$¢ przygotowywanej 1 przechowywanej dokumentacji powstatej w
biurze Stowarzyszenia.




Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe uzytkowanie powierzonego sprzetu komputerowego i
oprogramowania.

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowiazki.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowos$¢ rozliczen finansowych.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ przygotowywanej i przechowywanej dokumentacji ksiggowo-
finansowej.

Przestrzeganie terminowos$ci w rozliczaniu finansowym projektow.

Odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa danych osobowych.

Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo wszelkich danych pozyskanych i wytworzonych podczas
realizacji zadan oraz ich zabezpieczanie przed dostgpem 0so6b trzecich.

Wiasciwa realizacja zadan 1 zapewnienie najwyzszej jakosci §wiadczonych ustug.

3. Kwalifikacje wymagane:

Wyksztatcenie min. $rednie.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyz;ji.

Biegta obstuga komputera i Internetu.

4. Kwalifikacje pozadane:

Mile widziane prawo jazdy kat. B

Znajomos$¢ przepisOw prawa 1 zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich.

5. Warunki pracy:

Wynagrodzenie zgodnie z angazem.
Praca przy komputerze.

Praca wymagajaca wyjazdow stuzbowych.




