Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Sierpeckie Partnerstwo”

Opis stanowisk pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Sierpeckie Partnerstwo”

Do prowadzenia biezacych spraw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Sierpeckie
Partnerstwo” Zarzad utworzyt Biuro. Zgodnie z zapisami Statutu oraz Regulaminu pracy Zarzadu
i Regulaminu biura LGD, biurem kieruje Dyrektor Biura, ktérego zatrudnia i zwalnia Zarzad. Zarzad
moze upowazni¢ Dyrektora Biura do zatrudniania pozostatych pracownikéw LGD.

W celu sprawnego 1 efektywnego wykonywania swoich zadanh Biuro potrzebuje
wykwalifikowanych osob, majacych do$wiadczenie w pracy administracyjnej oraz do$wiadczenie
w realizacji projektow/operacji o zakresie podobnym do zakresu realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju. Biuro bedzie opierato si¢ na juz istniejgcym zespole oraz na nowych pracownikach
pozyskanych w drodze otwartego konkursu i konkurencyjnego naboru.

Pracownicy biura LGD begda prowadzili doradztwo na rzecz potencjalnych beneficjentow
podczas szkolen i spotkan informacyjnych w gminach, jak tez w biurze Stowarzyszenia. LGD
»Sierpeckie Partnerstwo” prowadzito bedzie biezaca ocene jakosci §wiadczonego doradztwa, w formie
ankiet ewaluacyjnych, ktére pozwola oceni¢ dzialalno$¢ doradcza biura. Ankiety beda wypetniane
przez odbiorcéw doradztwa po kazdorazowym zakonczeniu doradztwa. Na podstawie zebranych
ankiet raz w roku sporzadzony zostanie raport ewaluacyjny. W przypadku nieefektywnos$ci
prowadzonego doradztwa podjete zostang niezbedne kroki majace na celu dostosowanie §wiadczonego
doradztwa do oczekiwan odbiorcow.

Doradztwo prowadzone bedzie na etapie naboru wnioskow, jak réwniez na etapie weryfikacji
formalnej wnioskéw o przyznanie pomocy, na etapie realizacji operacji oraz na etapie ich rozliczania
i sprawozdawczos$ci. Celem tych dzialan bedzie efektywne wdrozenie LSR.

Pracownik biura LGD odpowiedzialny za realizacj¢ zadan z zakresu animacji lokalnej
i wspolpracy, zastosuje metody animacji lokalnej jako praktyki edukacyjnej, pobudzajacej ludzi do
samodzielnego projektowania i realizowania dziatan zorientowanych na spoteczne rozwigzywanie
problemoéw, zaspokajanie potrzeb z wykorzystaniem demokratycznych wartosci i potencjatu istotnych
dla rozwoju $rodowiska, w ktérym zyja/pracuja. Efektem dziatah animacyjnych beda projekty
partnerskie i projekty wspotpracy.

Zadania w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy beda mierzone na podstawie sprawozdan
rocznych pracownikéw w zakresie iloSci i jako$ci ustug $wiadczonych w tym zakresie przez biuro
LGD.

Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja rekrutacyjna powotana przez Zarzad
LGD, sktadajaca si¢ z co najmniej 3 osob. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

Szczegotowe zasady zatrudniania pracownikoéw okresla Regulamin biura LGD.

Szczegdlowe kryteria wobec kandydatow okres$la Zarzad i podaje w formie ogloszenia do
publicznej wiadomosci. Kryteria te bedg stanowity podstawe rekrutacji.



Szczegolowy opis stanowisk pracy:

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania

NEZTE e e LT wiierpeckie Partnerstwo”
Stanowisko pracy: DYREKTOR BIURA
Bezpos.redm Prezes Zarzadu
przelozony:

Stanowiska podlegle: pracownicy Biura LGD

Wymiar czasu pracy:

1/1 (umowa o prace)

Zakres obowiazkow:

- nadzoér nad efektywnym dzialaniem Biura LGD;

- organizowanie prawidlowego funkcjonowania Biura LGD
poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

- okreslanie zadan i nadzor nad pracg pozostatych pracownikow
Biura LGD i zleceniobiorcow;

- wystepowanie z wnioskami do Zarzadu w sprawach
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow Biura LGD;

- przygotowywanie procesu naborow kandydatow do
zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

- prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspotuczestniczenie
w systemie szkolen;

- stata wspotpraca i kontakt z wladzami Stowarzyszenia LGD
»Sierpeckie Partnerstwo”;

- zapewnienie wlasciwej organizacji spotkan oraz posiedzen
Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu, Rady 1 Komisji
Rewizyjnej;

- wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu
Stowarzyszenia;

- wspolpraca formalna 1 merytoryczna z lokalnymi,
regionalnymi 1 krajowymi instytucjami panstwowymi
1 samorzadowymi;

- koordynowanie cato$ci dziatan zwigzanych z przygotowaniem
1 wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR);

- nadzor nad przygotowaniem wnioskdw o przyznanie pomocy,
wnioskow o ptatno$¢ posrednig 1 ostateczng w ramach
biezacego funkcjonowania LGD;

- obstuga naborow wnioskdéw o przyznanie pomocy w ramach
dziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach lokalnej
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢”
objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020” oraz wnioskdw o powierzenie grantow w ramach
projektow grantowych, m. in. poprzez:

e Scisly 1 systematyczng wspotprace z Samorzadem
Wojewodztwa Mazowieckiego 1 Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

¢ nadzor nad przyjmowaniem i rejestracjg wnioskow
0 przyznanie pomocy/powierzenie grantu,

¢ udzial w przygotowywaniu kart informacyjnych,

e referowanie sporzadzonych kart informacyjnych
projektéw/grantow na posiedzeniu Rady LGD,




¢ nadzorowanie oceny zgodnosci z kryteriami wyboru
operaciji,

e przygotowywanie projektow list operacji zgodnie z
ilo$cig punktéw uzyskanych w ramach oceny zgodnos$ci
z kryteriami,

e Scista wspotpraca z Przewodniczacym Rady w zakresie
prowadzonych naboréw wnioskdw o przyznanie
pomocy/powierzenie grantu,

e prowadzenie spotkan informacyjnych dla
Whnioskodawcow/Grantobiorcoéw w zakresie zasad
naboru, realizacji i rozliczania realizowanych
projektow/grantow,

¢ nadzor nad przekazywaniem dokumentacji konkursowe;j
do odpowiednich instytucji i do Wnioskodawcow/
Grantobiorcow;

organizacja i zapewnienie statego monitoringu realizacji LSR;
prowadzenie analiz dotyczacych dziatalnosci LDG i realizacji
LSR oraz podejmowanie dziatan inicjujacych ewentualne
zmiany;

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,
koordynowanie i nadzor nad dzialaniami informacyjnymi,
promocyjnymi i kulturalnymi zwigzanymi z obszarem LGD,
realizacjg LSR i dziatalno$cig LGD;

nadzor nad zamdéwieniami produktéw i ustug niezbednych do
funkcjonowania LGD oraz wdrazania LSR;

udzielanie rzetelnych informacji srodkom masowego
przekazu;

sumienne 1 terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy
Biura, zgodnie z zasadami najlepszej wiedzy i starannosci, jak
rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych i ustawy o
ochronie danych osobowych;

wykonywanie innych zadan ustalonych przez Zarzad,
zwigzanych z petniong funkcjg i majacych na celu zapewnienie
prawidlowej pracy Biura.

Zakres obowiazkow
dodatkowych:

udzielanie Wnioskodawcom/Grantobiorcom informacji

w sprawie warunkow i mozliwo$ci otrzymania
dofinansowania,

udziat w posiedzeniach Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjne;j,
Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia.

Zakres
odpowiedzialnosci:

za prawidlowe przygotowanie i wdrazanie LSR,

za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia

w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do
kompetencji innych organdw Stowarzyszenia,

za dziatania Biura LGD w zakresie organizacyjnym,
merytorycznym, kontrolnym i finansowym,

merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie
spraw.

Zakres uprawnien:

zatrudnianie pracownikéw na wolne stanowiska pracy
wytonionych w ramach otwartego konkursu, na podstawie




udzielonego przez Zarzad upowazniania,

- podpisywanie biezacej korespondencji,

- przygotowywanie umoéw zlecen i o dzieto, do akceptacji
Zarzadu,

- wspoldziatanie z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu oraz informowanie ich o dziatalnosci i zamierzeniach
Stowarzyszenia,

- podpisywanie dokumentow o charakterze finansowo-
rozliczeniowym,

- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym
dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem LGD oraz
wdrazaniem LSR,

- reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

- podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organdw.

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztalcenie:

Wymagania podstawowe:

- wyksztalcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane
dyplomem ukonczenia studiow wyzszych | lub Il stopnia.

Wymagania pozadane:

- dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum
(np. wyzsze magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty
profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe).

Doswiadczenie
zawodowe:

Wymagania podstawowe:

- minimum 2-letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku
kierowniczym lub samodzielnym,

- minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w pozyskiwaniu
funduszy i1 zarzadzaniu projektami, w tym w zakresie
wdrazania srodkéw EFRROW.

Wymagania pozadany:

- doswiadczenie w realizacji podejscia LEADER w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich (EFRROW) w latach 2007-2013,

- udokumentowana znajomos$¢ problematyki rozwoju obszaréw
wiejskich, w szczegdlnosci podejscia LEADER.

Umiejetnosci:

- obstuga komputera, znajomos$¢ programow stuzacych edycji
tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programu do sporzadzania
prezentacji multimedialnych,

- obstuga urzadzen biurowych,

- znajomo$¢ narzedzi internetowych.

Pozostale wymagania:

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
- prawo jazdy kat. B. 1 wlasny samochdd (mozliwo$é¢
wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych).




Nazwa jednostki:

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»dierpeckie Partnerstwo”

Stanowisko pracy:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
I OBSLUGI PROJEKTOW

Bezposredni
przelozony:

Dyrektor Biura

Wymiar czasu pracy:

1/1 (umowa o pracg)

Zakres obowigzkow:

- obstuga korespondenc;ji:
e przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
e rejestrowanie pism przychodzacych 1 wychodzacych,
e rozdzielanie korespondencji wptywajacej do biura,
e redagowanie pism;

- prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych;

- prowadzenie teczek akt zgodnie z ich wykazem rzeczowym;

- przygotowywanie i obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw oraz
posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej;

- sporzadzanie protokotéw i sprawozdan;

- prowadzenie ewidencji uchwat Walnego Zebrania Cztonkow,
Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej;

- archiwizowanie dokumentacji z posiedzen wtadz LGD;

- prawidlowe i sprawne zatatwienie spraw w LGD oraz
poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie i
zabezpieczenie dokumentacji LGD;

- sporzadzanie wnioskéw o przyznanie pomocy, wnioskow
o ptatno$¢ posrednig i ostateczng w ramach biezacego
funkcjonowania LGD;

- udzial w opracowaniu, realizacji 1 rozliczaniu operacji
w ramach LSR;

- doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskow
0 przyznanie pomocy, wnioskOw o powierzenie grantu,
biznesplanéw oraz wnioskoéw o ptatnos¢;

- udziat w obstudze naboréw wnioskow o przyznanie pomocy
w ramach dziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w
ramach lokalnej strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spoteczno$¢” objetego Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020” oraz wnioskow o powierzenie
grantow w ramach projektéw grantowych, m. in. poprzez:

e udzielanie informacji o naborach i zasadach wypelniania
wnioskow,

e przekazywanie informacji o naborach do gmin, celem
dalszego rozpowszechnienia,

e zamieszczanie informacji o naborach w lokalnej prasie,
na tablicy ogloszen w siedzibie LGD i stronie
internetowej LGD,

e umawianie Wnioskodawco6w/GrantobiorcoOw na
indywidualne doradztwo,

e pomoc w organizacji szkolen w zakresie wypetiania
wnioskow,

e rejestrowanie wnioskow,




e sporzadzanie kart informacyjnych projektow/grantow na
posiedzenia Rady;

- wspolpraca oraz staly kontakt z Wnioskodawcami/
Grantobiorcami;

- kontrolowanie i monitoring realizacji projektow/grantow;

- systematyczny kontakt z instytucjg zarzadzajacg programem,;

- uczestnictwo w procesie szkolen, kursoéw podnoszacych
kwalifikacje;

- obsluga interesantow, udzielanie informac;ji;

- sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy
Biura, jak rowniez zachowanie tajemnicy sluzbowej;

- przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych 1 ustawy
0 ochronie danych osobowych;

- realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Biura oraz innych
cztonkow Zarzadu.

Zakres
odpowiedzialnosci:

- administracyjna,

- za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
- za powierzong dokumentacje,

- za rzetelno$¢ udzielanych informacji.

Zakres uprawnien:

- obstuga kancelaryjna Biura,
- sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym
dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem LGD oraz

wdrazaniem LSR.

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztalcenie:

Wymagania podstawowe:

- wyksztatcenie wyzsze, udokumentowane dyplomem ukonczenia
studiow wyzszych I lub II stopnia.

Wymagania pozadane:

- dodatkowe wyksztalcenie, ponad wymagane minimum
(np. wyzsze magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty
profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe).

Doswiadczenie
zawodowe:

Wymagania podstawowe:

- minimum roczne doswiadczenie w pracy biurowej i/lub
administracyjne;j.

Wymagania pozadany:

- doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

- udokumentowana znajomos¢ problematyki rozwoju obszaréw
wiejskich, w szczeg6lnosci podejscia LEADER.

Umiejetnosci:

- obstuga komputera, znajomos$¢ programow stuzacych edycji
tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programu do sporzadzania
prezentacji multimedialnych,

- obstuga urzadzen biurowych,

- znajomos$¢ narzedzi internetowych.

Pozostale wymagania:

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
- prawo jazdy kat. B. 1 wlasny samochdd (mozliwos¢
wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych).




Nazwa jednostki:

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»dierpeckie Partnerstwo”

Stanowisko pracy:

SPECJALISTA DS. AKTYWIZACJI | ANIMACJI

Bezposredni
przelozony:

Dyrektor Biura

Wymiar czasu pracy:

1/1 (umowa o prace/umowa zlecenie)

Zakres obowigzkow:

aktualizowanie strony internetowej LGD,;

prowadzenie i dokumentowanie dziatan informacyjnych,
promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;
przygotowywanie materiatéw promocyjnych i
informacyjnych dotyczacych LGD i1 LSR;

dystrybucja wydawnictw oraz materiatlow promocyjnych

i informacyjnych;

wspolpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi;
redagowanie notatek prasowych oraz przedktadanie ich do
akceptacji Dyrektora Biura;

organizowanie imprez, szkolen, spotkan, konferencji,
wyjazdow, w tym dla mieszkancow obszaru LGD;
obsluga spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci;
przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych
wydarzeniach majacych na celu promocj¢ LGD;

obsluga imprez, szkolen, spotkan, konferencji, wyjazdow,
narad, targéw oraz innych wydarzen organizowanych
przez LGD;

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne,
ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu;
udzielanie lokalnym $rodowiskom wsparcia w zakresie
diagnozowania ich potrzeb i1 tworzenia planow dziatania;
wyszukiwanie lideréw lokalnych, wspieranie ich w
rozwoju umiejetnosci;

wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spotecznoscia
lokalng, w tym z instytucjami, ktore maja wptyw na
sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny,
przedsigbiorcy, organizacje pozarzadowe, szkoty itd.);
docieranie do potencjalnych projektodawcow, zachecania
ich do podejmowania inicjatyw lokalnych;

realizacja projektow wspotpracy;

uczestnictwo w procesie szkolen, kurséw podnoszacych
kwalifikacje;

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie
warunkow 1 mozliwosci otrzymania dofinansowania;
planowanie i dokonywanie wydatkow rzeczowych
Stowarzyszenia zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Biura LGD

pomoc przy obstudze posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej LGD oraz Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia;

przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych i




ustawy o ochronie danych osobowych;

- sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach
pracy Biura, jak rowniez zachowanie tajemnicy
stuzbowe;;

- realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Biura oraz
innych cztonkéw Zarzadu.

Zakres
odpowiedzialnosci:

administracyjna,

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
za powierzong dokumentacje,

za rzetelno$¢ udzielanych informacji.

Zakres uprawnien:

upowszechnianie informacji o dziatalnosci LGD,
prowadzenie dokumentacji informacyjnej i szkoleniowej,
gromadzenie opracowanych artykutow, notatek prasowych
i innych informacji do mediéw lokalnych i regionalnych.

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztalcenie:

Wymagania podstawowe:

- wyksztatcenie wyzsze, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych I lub II stopnia.

Wymagania pozadane:

- dodatkowe wyksztalcenie, ponad wymagane minimum
(np. wyzsze magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty
profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe).

Doswiadczenie
zawodowe:

Wymagania podstawowe:

- minimum roczne do$wiadczenie w pracy biurowej i/lub
administracyjnej.

Wymagania pozadany:

- do$wiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

- udokumentowana znajomos$¢ problematyki rozwoju obszarow
wiejskich, w szczego6lnosci podejscia LEADER.

Umiejetnosci:

- obstuga komputera, znajomos$¢ programow stuzacych edycji
tekstu, arkusza kalkulacyjnego, programu do sporzadzania
prezentacji multimedialnych,

- obstuga urzadzen biurowych,

- znajomos$¢ narzedzi internetowych.

Pozostale wymagania:

- znajomos¢ jezyka angielskiego,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

- prawo jazdy kat. B. 1 wlasny samochdd (mozliwo$¢
wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych).

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Sierpeckie

Nazwa jednostki: Partnerstwo”
Biuro LGD
Stanowisko pracy: KSIEGOWY

Bezposredni
przelozony:

Dyrektor Biura

Wymiar czasu pracy:

% etatu lub umowa zlecenie

Zakres obowiazkow:

- prowadzenie biezacej ewidencji syntetycznej 1 analitycznej
w oparciu o wlasne dekrety sporzadzone na dokumentach
ksiegowych Stowarzyszenia, oraz w oparciu o ustawe o
rachunkowosci i zaktadowy plan kont zatwierdzony przez




Zarzad Stowarzyszenia;

- prowadzenie obstugi kadrowo-placowej polegajacej na:

e wyliczaniu wynagrodzen za pracg, sporzadzaniu list ptac,

e prowadzeniu ewidencji wynagrodzen dla potrzeb
wyliczenia podatku dochodowego od osob fizycznych,

e sporzadzaniu deklaracji podatkowych i ZUS,

e przygotowaniu drukow polecen przelewu do Urzedu
Skarbowego oraz do ZUS w celu uregulowania
naleznosci,

¢ sporzadzaniu rocznych informacji o uzyskanych
dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych
(PIT 11 lub PIT 8b);

- prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci lub
korzystanie z odpowiedniego kodu rachunkowego, o ktorych
mowa w art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1305/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich (EFRROW) i uchylajgcym rozporzgdzenie Rady
(WE) nr 1698/2005 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 487,
z p6zn. zm.), dla wszystkich transakcji zwigzanych z
realizacjg operacji, w ramach prowadzonych ksiag
rachunkowych;

- zestawianie obrotow i sald na koniec kazdego miesigca;

- zamykanie 1 otwieranie ksigg rachunkowych w terminach
wymaganych przez zapisy ustawy o rachunkowosci;

- sporzadzanie nie rzadziej niz na koniec kazdego roku
obrotowego wydruku dziennika w postaci kolejno
numerowanych stron, sumowanych w sposob ciagly;

- sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym
bilansu, rachunku zyskow 1 strat oraz informacji dodatkowej;

- sporzadzanie deklaracji 1 sprawozdan dla GUS zgodnie z
wymogami tego organu;

- terminowe przekazywanie przewidzianych przepisami prawa
sprawozdan statystycznych 1 finansowych do wtasciwych
urzedow oraz przechowywanie kopi tych sprawozdan;

- utrzymywanie stalego kontaktu z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz Gtéwnym Urzedem
Statystycznym w celu zapewnienia prawidlowej obstugi
ksiegowej Stowarzyszenia;

- ewidencjonowanie srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia.

- sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwigzanych

z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa Stowarzyszenia,
Zakres obowigzkéow - przygotowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych
dodatkowych: z realizowanych projektow,
- pomoc w opracowaniu projektu planu finansowego,
- udziat w posiedzeniach wladz Stowarzyszenia.




- za prawidtowg gospodarke finansowa,
- za wywigzywanie si¢ z obowigzku prowadzenia oddzielnego
Zakres systemu rachunkowosci lub korzystanie z odpowiedniego
odpowiedzialnoSci: kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych

z realizacja operacji,
- za powierzong dokumentacje.

- osobisty kontakt z odpowiednimi oddziatami Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i odpowiednimi Urzedami
Skarbowymi w sprawach wynikajacych z wykonywanych
zadan.

Zakres uprawnien:

Wymagane kwalifikacje:

- wyksztalcenie wyzsze (finanse i/lub rachunkowos$¢ lub
ekonomia), udokumentowane dyplomem ukonczenia studiow
wyzszych lub

- wyksztalcenie ekonomiczne $rednie, policealne lub
pomaturalne ekonomiczne i 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

- minimum 2-letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku
ksiggowym,

- do$wiadczenie w rozliczaniu projektow finansowanych ze
srodkéw pochodzacych z budzetu UE,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie.

Wymagania konieczne:

- znajomos¢ obstugi komputera,

- znajomos¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich,
w szczegblnosci podejscia LEADER,

- znajomos$¢ LSR.

Wymagania pozadane:
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piecze¢ LGD

Wzor rejestru udzielonego doradztwa

REJESTR UDZIELONEGO DORADZTWA

Imig 1 NAZWISKO dOTadCY: ...ttt

Nazwa podmiotu/ . . Data i podpis Numer zawartej umowy
.. . Adres - Naboér, ktérego . . .
Imie i nazwisko osoby Zakres udzielonego osoby Data i podpis 0 przyznanie pomocy
L.p. . . Telefon/ dotyczy . :
korzystajacej z . doradztwa korzystajacej doradcy (w celu badania
e-mail doradztwo e
doradztwa z doradztwa efektywnosci)
1.
2.
Zatwierdzenie:

podpis przedstawiciela LGD
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Wzor rejestru zadan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy wraz z ich pomiarem

piecze¢ LGD

Rejestr zadan z zakresu animaciji lokalnej i wspolpracy wraz z ich pomiarem

Imig 1 NAZWISKO aniMatoTa: .. ..ottt e e e

Termin i miejsce Ilosé Numer zawartej
Nazwa zadania z Zakres zadania z wykonania odbiorcow Efekt zadania — zlozony . . umowy
. - . .. . - - Data i podpis .
L.p.  zakresu animacji lub zakres animacji lub zadania zadania projekt w naborze LGD animatora 0 przyznanie
wspolpracy wspolpracy (pomiar (pomiar (pomiar jakoSciowy) pomocy (pomiar
iloSciowy) iloSciowy) jakoS$ciowy)
1.
2.

Zatwierdzenie:

podpis przedstawiciela LGD
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