WYMAGANIA KONIECZNE | POZADANE W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW BIURA LGD

Dyrektor biura

Gtéwna ksiegowa

Pracownik ds.
wdrazania LSR (1)

Pracownik ds.
wdrazania LSR (2)

Pracownik
ds. doradztwa

Wymagania
konieczne:

-wyksztatcenie wyzsze

- praktyczna znajomos¢
pakietu MS Office oraz
urzadzen biurowych

-min. 3 - letnie do$wiadczenie
w zarzadzaniu zasobami
ludzkimi

- min. roczne doswiadczenie
w zarzadzaniu organizacja,
pozarzadowg

- znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z PROW —w
szczegolnoéci z dziataniem
Leader

- wyksztatcenie wyzsze

- doswiadczenie w
prowadzeniu ksiegowosci w
organizacjach
pozarzadowych

- kwalifikacje do
samodzielnego prowadzenia
ksiegowosci

- wyksztatcenie wyzsze

- praktyczna znajomosc¢
pakietu MS Office oraz
urzgdzen biurowych

- tatwo$¢ nawigzywania
kontaktow i komunikatywnosé
- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z PROW —w
szczegolnosci z dziataniem
Leader

- wyksztatcenie wyzsze

- praktyczna znajomosc¢
pakietu MS Office oraz
urzgdzen biurowych

- tatwo$¢ nawigzywania
kontaktow i komunikatywnosé
- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z PROW —w
szczegolnosci z dziataniem
Leader

- wyksztatcenie wyzsze

- praktyczna znajomosc¢
pakietu MS Office oraz
urzgdzen biurowych

- tatwo$¢ nawigzywania
kontaktow i komunikatywnosé
- bardzo dobra znajomosc¢
zagadnien zwigzanych z
PROW - w szczegolnosci z
dziataniem Leader

Wymagania
pozadane:

- komunikatywnos¢ i wysoka
kultura osobista

- kreatywnos¢

- konsekwentnosc¢ w realizacji
celow

- znajomos¢ regulaciji
prawnych z zakresu: prawa o
stowarzyszeniach,
samorzadu gminnego oraz
innych przepiséw
regulujgcych funkcjonowanie
samorzadow terytorialnych,
finansoéw publicznych,
dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,
kodeksu cywilnego,
bezpieczenstwa imprez
masowych

- zdolnosci analityczne

- prawo jazdy kat. B

- doswiadczenie w
prowadzeniu petnej
ksiegowosci w organizacjach
pozarzadowych
korzystajacych z funduszy
unijnych

- doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen,
spotkan informacyjnych

- prawo jazdy kat. B

- umiejetnosc¢ organizaciji
czasu pracy

- samodyscyplina i
sumiennos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw
- dyspozycyjnosé

- samodzielnos¢

- kreatywnosé

-wysoka kultura osobista

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z promocjg,

- znajomosé regionu Kaszub

- doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen,
spotkan informacyjnych

- prawo jazdy kat. B

- umiejetnosc¢ organizacii
czasu pracy

- samodyscyplina i
sumiennos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw

- samodzielnosé

- dyspozycyjnosé

- kreatywnosé

- wysoka kultura osobista

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z promocjg

- znajomos¢ regionu Kaszub

- doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen,
spotkan informacyjnych oraz
porad indywidualnych

- prawo jazdy kat. B

- komunikatywnos¢ i tatwos¢
w nawigzywaniu kontaktow
- samodyscyplina i
sumienno$¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw

- dyspozycyjnosé

- samodzielnos¢

- kreatywnos¢

- wysoka kultura osobista




OBOWIAZKI | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI W ODNIESIENIU DO POSZCZEGOLNYCH PRACOWNIKOW BIURA
STOWARZYSZENIA TURYSTYCZNE KASZUBY

Podziat
obowigzkow:

- zarzadzanie pracg biura

- nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem biura

- nadzor nad sporzadzang
dokumentacjg

- udziat w posiedzeniach Zarzadu i
sporzadzanie protokotow z
posiedzen

- planowanie budzetu i dziatan
biura LGD

- sktadanie harmonograméw
realizacji Planu Komunikacji

- nadzor nad organizacjg naboréw
wnioskéw ogtaszanych w ramach
wdrazania LSR

- ocena projektow grantowych
zgodnie z procedurg naboru

- przygotowanie dokumentacji do
zawierania umow z grantobiorcami
- rozliczanie projektéw
grantobiorcow

- prowadzenie monitoringu i
kontroli projektow grantowych

- ocena projektéw konkursowych
pod katem kryteriow dostepu oraz
Programu

- przygotowanie raportéw, analiz i
prezentaciji

- nabor pracownikéw na
poszczegodlne stanowiska

- wspotpraca z organami
Stowarzyszenia

- wspotpraca z mediami

- wspoitpraca z UM i ARIMR

- umozliwienie przeprowadzenia
kontroli w LGD oraz osobista
obecnos$¢

- udzielanie informacji zw. z

- prowadzenie ksiag
rachunkowych

- kontrola dokumentéw:
pod wzgledem formalno
—rachunkowym i
merytorycznym

- opisywanie
dokumentéw
ksiegowych

- sporzgdzanie bilansow
oraz rachunkéw zyskow
i strat

- sporzadzanie
dokumentéw
ksiegowych pierwotnych
i wtérnych

- sporzgdzanie not
korygujacych i not
ksiegowych

- prowadzenie
dokumentac;ji finansowej
Stowarzyszenia zgodnie
z wymogami banku i
instytucji wdrazajacej

- realizacja zadan wynikajgcych
z obstugi zobowigzan
finansowych (pozyczek,
kredytow)

- wspotpraca z bankami i
instytucjg wdrazajgcq w
zakresie przeptywéw
finansowych

- prowadzenie biezacego
monitorowania wdrazania LSR,
w tym zbieranie ankiet
monitorujacych

- opracowywanie okresowych
raportow i sprawozdan
dotyczacych wdrazania LSR

- sporzgdzanie wnioskoéw o
ptatnos¢ w ramach
funkcjonowania LGD

- prowadzenie kasy
Stowarzyszenia

- ocena projektéw grantowych
zgodnie z procedurg naboru

- przygotowanie dokumentaciji
do zawierania uméw z
grantobiorcami

- rozliczanie projektow
grantobiorcow

- prowadzenie monitoringu i
kontroli projektow grantowych

- ocena projektéw
konkursowych pod katem
kryteriéw dostepu oraz
Programu

- realizacja zadan zwigzanych z
biezacym funkcjonowaniem
LGD w tym sporzadzanie
dokumentacji z realizacji zadan
zgodnie z wymogami STK

- obstuga Rady, w tym
posiedzen Rady

- realizacja zadan
wynikajacych z procedury
naboru wnioskéw w tym
sporzadzanie protokotéw z
posiedzen Rady i innych
dokumentow wskazanych w
procedurze

- organizacja naboréw
whnioskdéw ogtaszanych w
ramach wdrazania LSR

- organizacja szkolen,
konferencji, spotkan
zaplanowanych w ramach
aktywizacji mieszkancow,

- obstuga, zarzadzanie i
aktualizowanie strony
internetowej oraz fanpage
STK

- ocena projektéw grantowych
zgodnie z procedurg naboru

- przygotowanie dokumentaciji
do zawierania uméw z
grantobiorcami

- rozliczanie projektow
grantobiorcow

- prowadzenie monitoringu i
kontroli projektow grantowych
- ocena projektéw
konkursowych pod katem
kryteriéw dostepu oraz
Programu

- realizacja zadan zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem
LGD w tym sporzadzanie
dokumentac;ji z realizacji
zadan zgodnie z wymogami

- Swiadczenie doradztwa
indywidualnego w zakresie
mozliwos$ci otrzymania
wsparcia w ramach
dziatania LEADER

- pomoc wnioskodawcom w
przygotowaniu wnioskow o
przyznanie pomocy

- pomoc wnioskodawcom w
przygotowaniu wnioskow o
ptatnosé

- prowadzenie na biezaco
ewidencji udzielonego
doradztwa

- prowadzenie spotkan
informacyjnych

- prowadzenie szkolen dla
wnioskodawcow i
beneficjentéw

- prowadzenie szkolen dla
lokalnych lideréw i
animatorow

- organizacja spotkan
animacyjno — edukacyjno —
integracyjnych

- integracja srodowisk
lokalnych




realizacjg LSR na wezwanie
Zarzadu Wojewodztwa

- nadzor nad realizacjg projektow
wspotpracy

- nadzér nad prawidtowym
przebiegiem procesu oceny i
wyboru projektéw, poprawnosci
dokumentagji i zgodnosci formalnej

- udziat w realizacji projektéw
wspotpracy

STK
- udziat w realizacji projektéw
wspotpracy

Zakres
odpowiedzialn
osci:

- wykonywanie uchwat Walnego
Zgromadzenia Cztonkéw i Zarzadu
Stowarzyszenia,

- prowadzenie spraw
Stowarzyszenia,

- gromadzenie i udostepnianie
dokumentéw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia,

- prowadzenie procesu naboru
kandydatéw do zatrudnienia na
wolne stanowiska pracy, zgodnie z
obowiazujgcymi zasadami
zatrudniania pracownikéw;

- nadzor nad pracownikami Biura:
planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy;

- przygotowywanie materiatow na
Walne Zgromadzenie Czlonkéw
oraz posiedzenia Zarzadu i Rady,
- sporzadzanie dokumentacji
zwigzanych z biezacqg dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

- prowadzenie dokumentacji
cztonkowskiej;

- prawidtowa realizacje zadah w
ramach Dziatania LEADER;

- prawidtowo sporzadzang
dokumentacje dotyczaca zadan
realizowanych w ramach Dziatania
LEADER;

- prawidtowy przebieg procesu
oceny i wyboru projektéw,
poprawnoséci dokumentacji i
zgodnos$c¢ formalng,

- pomiar jakos$ci udzielanego
doradztwa;

- przygotowanie informacji o

- odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe prowadzenie
ksigg rachunkowych

- za wspOlprace z
Urzedem Skarbowym i
ZUS-em

- za prawidtowe sporzadzenie
wnioskéw o ptatnosé

- za prawidtowe przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z
zaciggnietymi zobowigzaniami
- za prawidtowg obstuge
wnioskéw grantowych w catym
procesie oceny i rozliczenia
projektéw

- za prawidtowg,
dokumentacje zwigzang z
naborami wnioskow

- za prawidtowe prowadzenie
stron www.

- za zgodna z Planem
komunikacji organizacje
spotkan, szkolen i konferenciji,
- za prawidtowg obstuge
wnioskow grantowych w
catym procesie oceny i
rozliczenia projektow

- za jakosc¢ swiadczonego
doradztwa

- za jakos$¢ prowadzonych
dziatan szkoleniowo —
informacyjnych

- za jakos¢ dziatan
zwigzanych z animacjq
lokalng




nieprawidtowos$ciach
stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia
Turystyczne Kaszuby;

- wlasciwe gospodarowanie
powierzonym mieniem,
zapewnienie warunkow
skutecznego i ekonomicznego
funkcjonowania Biura.




