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OPIS STANOWISKA PRACY | PROFILU
WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCHW
STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA
DZIALANIA MALE MORZE — STANOWISKO
DS. KSIEGOWOSCI

. INFORMACJE OGOLNE

1. Imi¢ i nazwisko pracownika

2. Nazwa stanowiska
Stanowisko ds. kegowasci

3. Bezpdgredni przetaony

|Prezes Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Miateze

4. Stanowiska podlegte

| Nie dotyczy

. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenieedmivasici Stowarzyszenia w oparciu
obowigzujace przepisy

. WYMAGANE KWALIFIKACJE

. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

[ Srednie

Doswiadczenie zawodowe
| Praca na stanowiskach zwanych z obstugfinansowo- ksigows.

. Predyspozycje osobowcowe



Komunikatywnda¢
Wysoka kultura osobista
Nienaganna opinia

Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajoma¢ przepisOw prawa z zakresu przepisow prawnaeksirych
Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)
Znajoma¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Mate Morze

Umiejetnosci zawodowe pggdane

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
Sumienné¢, rzetelné¢, odpowiedzialnée
Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres zada

1

Organizacja i kierowanie ksjowaicia

2

Prowadzenie cakoi spraw zwizanych 2z rachunkowoia , zobowjzaniami
podatkowymi pracownikéw, ubezpieczeniami i ptacami

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kontroli fisewej, procedur kontrgli

dokumentéw finansowych

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorygzrie rachunkowej wszystkic
dowodow kst¢gowych oraz innych dokumentéw powosltych skutki finansowe

=)

Nadzoér nad terminoawregulacy wszystkich zobowizan finansowych

Nadz6r nad zobowkaniami i dokumentagj dla potrzeb rozliczania iz Urzdem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpie@z8potecznych

Sporadzanie sprawozdafinansowych oraz bilanséw do organu prowgme#ro oraz

innych instytucji

Wyliczanie PIT-6w dla pracownikéw

Wykonywanie zad@powierzonych przez przetonego

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI NA STANOWISKU

1.

Zakres odpowiedzialdoi

1

Za prawidiovg gospodark finansovg

2

Za powierzog dokumentagj




F. ZAKRES UPRAWNIE N NA STANOWISKU

1. Zakres uprawnie

wynikajacych z wykonywanych zada

1 | Osobiste kontakty z odpowiednimi oddziatami ZUSrz¢dlem Skarbowym w sprawach

G. UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA | Stanowiska wspéipracage — specjalista ds. administracj| i
KONTAKTY promocji , specjalista ds. LSR

WEWNETRZNE

WSPOLPRACA | Instytucje wspotpracage — Urad Marszatkowski  Woj
KONTAKTY Pomorskiego, FAPA, ZUS, Usd Skarbowy

ZEWNETRZNE

H. WYMIAR CZASU PRACY

Y, etatu

l. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

2. Srodki t aczndci

Zatwierdzit



OPIS STANOWISKA PRACY | PROFILU
WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCHW
STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA
DZIALANIA MALE MORZE - SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI | PROMOCJI

A. INFORMACJE OGOLNE

3. Imie i nazwisko pracownika

4. Nazwa stanowiska
Specjalista ds. administracji i promocji

5. Bezpdredni przelaony
|Prezes Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Makeze |

6. Stanowiska podlegte
| Nie dotyczy |

B. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie biura Stysaenia oraz dzia&apromocyjnycT
LGD

C. WYMAGANE KWALIFIKACJE

6. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
| Wyzsze lubsrednie

7. Doswiadczenie zawodowe
Znajoma¢ problematyki i déwiadczenie zawodowe w zakresie finansowania
projektow zesrodkow UE

8. Predyspozycje osobovciowe



Komunikatywnda¢

Wysoka kultura osobista

Nienaganna opinia

Umiejetnos¢ pracy w zespole

9. Umiejetnosci zawodowe konieczne

Umiejetnos¢ obstugi uradzea biurowych

Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

Znajoma¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Mate Morze i PROW

Umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow

Umiejetnos¢ obstugi interesanta, komunikatywégo

10. Umiejetnosci zawodowe pgadane

Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku

Sumienndg¢, rzetelndé

Znajoma¢ Jzyka angielskiego

Dobra organizacja pracy

Samodzielné&t, odpowiedzialnét

Wiasna inicjatywa i zaangawanie

Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

D. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
2. Zakres zada

1 |Prowadzenie biura LGD

2 | Obstuga interesantow, udzielanie informaciji

Rozwoju

3 |Obstuga zwizana z naborem wnioskéw zgtaszanych w ramach Lek&itrategi

4 | Opiniowanie dokumentow i przygotowywanie materiatow

5 |Pomoc w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnejdfajentom

6 |Pomoc przy aktualizacji LSR

7 | Ocena pod wzgtlem formalnym ztgonych dokumentow

wnioskoéw sktadanych przez LGD

8 |Przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc na fiokeowanie LGD oraz innyc

=

realizacja dziala promocyjnych

9 |Przygotowywanie materialtdbw promocyjnych i informpgych dotycacych LGD,

10 | Przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ptatépcsredni i ostateczg

11 |Wykonywanie zadapowierzonych przez przetonego

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI NA STANOWISKU



1.

1.

Zakres odpowiedzialdoi

1

Administracyjna

2

Za powierzone wyposganie stanowiska pracy

3

Za powierzon dokumentag

4

Za rzetelné¢ udzielanych informacji

F. ZAKRES UPRAWNIE N NA STANOWISKU

Zakres uprawnie

1

Biezaca obstuga biura

2

Przekazywanie informacji mediom po konsultacji zgbazonym

3

Informowanie potencjalnych beneficjentow

G. UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA | Stanowiska wspoipracage — stanowisko ds. kgjowaci,
KONTAKTY specjalista ds. LSR

WEWNETRZNE

WSPOLPRACA | Instytucje wspotpracage — Urad Marszatkowski  Woj
KONTAKTY Pomorskiego, FAPA, lokalne media, miesaaobszaru LGD
ZEWNETRZNE

H. WYMIAR CZASU PRACY

Etat

l. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny

Zatwierdzit.......ocooveeeeveeieeeeene,



OPIS STANOWISKA PRACY | PROFILU
WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCHW
STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA
DZIALANIA MALE MORZE - SPECJALISTA
DS. LSR

J. INFORMACJE OGOLNE

5. Imi¢ i nazwisko pracownika

6. Nazwa stanowiska
Specjalista ds. LSR

7. Bezpdgredni przetaony
|Prezes Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Mateze |

8. Stanowiska podlegte

| Nie dotyczy |

K. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska jest doradztwo i pomoc przy wainau LSR

L. WYMAGANE KWALIFIKACJE

11. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
| Wyzsze |

12. Wymagany profil (specjalr$d)
| Zarzzdzanie/Ekonomia/Integracja Europejska/Socjologia |

13. Doswiadczenie zawodowe
Co najmniej 1l-letnie dawiadczenie w pracy nad opracowywaniem wnioskow
dofinansowanie z zewtrznychzrédet oraz obstugprojektow wspétfinansowanygh
zesrodkow UE

14. Predyspozycje osobowaowe



Sumienndé

Wysoka kultura osobista

Komunikatywna¢

15. Wymagania formalne

| Kursy, szkolenia, certyfikaty |

16. Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajoma¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013

Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

Znajoma¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Mate Morze

Praktyczna wiedza w rozliczanitodkéw zewgtrznych

17.Umiejetnosci zawodowe pgadane

Umiejetnos¢ tworzenia koncepcji ciekawych projektow

Sumienndg¢, rzetelndé

tatwos¢ w nawgzywaniu kontaktow

Dobra organizacja pracy

Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

Prawo jazdy kat. B

M. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
3. Zakres zada

1 |Pomoc w rozliczaniu dotaciji

2 |Pomoc w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej

3 | Analiza dokumentéw merytorycznych

4 |Obstuga zwjzana z naborem wnioskow zgtaszanych w ramach Lek&@trategi
Rozwoju

5 |Pomoc przy aktualizacji LSR

6 | Monitorowanie realizacji uméw

7 | Sporadzanie opinii dotyczcych problemow zwizanych z realizagjprojektéw

8 | Przygotowywanie sprawozfla realizacji LSR

9 |Nadzér nad realizagjzeczow przedsgwzigé oraz kontrola wyptagrodkéw z
tytutu realizacji umoéw

10 |Organizacja prac Rady ds. LSR oceguaj projekty

11 |Koordynacja projektow wspotpracy

12 | Przyjmowanie i wysytanie korespondencji

13 |Rejestrowanie pism przychaogtz/ch i wychodzcych




1.

1.

14 | Obstuga posiedzezarzdu, Rady ds. LSR i Komisji Rewizyjnej

15 | Obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenialoa Grupa
Dziatania Mate Morze

16 |Przygotowywanie projektéw uchwat, sprawoadimformaciji do prasy i na

strorg internetovy

17 | Prowadzenie ewidencji uchwat

18 | Obstuga interesantow, udzielanie informacji

19 [Utrzymywanie bieacych kontaktéw z mediami

20 |Przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informpugch dotyczacych

LGD

21 |Realizacja dziakapromocyjnych

22 | Wykonywanie zadapowierzonych prze przetonego

N. ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI NA STANOWISKU

Zakres odpowiedzialdoi

1

Administracyjna

2

Za powierzone wyposganie stanowiska pracy

3

Za powierzon dokumentag

4

Zgodna z powierzonym zakresem obgekiéw realizacja zada

0. ZAKRES UPRAWNIE N NA STANOWISKU

Zakres uprawnie

1

Planowanie i organizowanie spoika Wnioskodawcami

2

z obowhzujacymi przepisami i procedurami

Podejmowanie decyzji dotygzych przebiegu przygotowania projektow, zgod

hie

3

LGD

Akceptacja zgodriei merytorycznej faktur wystawianych za realizggjojektéw

P. UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA | | Stanowiska wspoipracge — stanowisko ds. kgjowasci,
KONTAKTY

WEWNETRZNE
WSPOLPRACA | Instytucje wspéitpracage — Urad Marszatkowski Woj
KONTAKTY Pomorskiego, mieszkay obszaru LGD

ZEWNETRZNE




Q. WYMIAR CZASU PRACY

Peten etat, od poniedziatku daiu w wyznaczonych godzinach

R. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny

Zatwierdzit... ...



OPIS STANOWISKA PRACY | PROFILU
WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCHW
STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA
DZIALANIA MALE MORZE — KONSULTANT
DS. LSR

S. INFORMACJE OGOLNE

7. Imi¢ i nazwisko pracownika

8. Nazwa stanowiska

Konsultant ds. LSR

9. Bezpdredni przelaony

|Prezes Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Miaheze

10. Stanowiska podlegte

| Nie dotyczy

T. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest pomoc przy realizacjigktow ramach LSR

U. WYMAGANE KWALIFIKACJE

18. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

Wyzsze

19. Wymagany profil (specjalr$d)

| Zarzdzanie/Ekonomia

20. Doswiadczenie zawodowe

Co najmniej 3-letnie stapracy oraz znajonso problematyki i déwiadczenie
zawodowe w zakresie finansowania projektovirpelkow UE

21. Predyspozycje osobowaowe



Dobra organizacja pracy

Wysoka kultura osobista

Komunikatywna¢

22.Wymagania formalne

Kursy, szkolenia, certyfikaty |

23.Umiejetnosci zawodowe konieczne

Znajoma¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013

Znajoma¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Mate Morze

Znajoma¢ przepisOw prawa w zakresie finansowania projektéw
srodkow UE

Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

24.Umiejetnosci zawodowe pimgdane

Umiejetnos¢ pozyskiwaniagrodkow finansowych

Sumienngc¢, rzetelndé

tatwosé w nawgzywaniu kontaktow

Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

Prawo jazdy kat. B

V. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
4. Zakres zada

1 |Koordynacja LSR

2 |Pomoc w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej

3 |Pomoc przy aktualizacji LSR

4 |[Nadzor nad realizagjzeczovy przeds¢wzie¢ oraz kontrola wyptadrodkow z
tytutu realizacji umoéw

5 |Prowadzenie spraw kadrowych LGD

6 |Wstepna weryfikacja wnioskow o dofinansowanie projektéw

7 | Ocena pod wzglem formalnym zteonych dokumentow

8 | Sprawozdawczg LGD

W. ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI NA STANOWISKU

1. Zakres odpowiedzialdoi

1

Za powierzone wyposganie stanowiska pracy

2

Za powierzon dokumentag

3

Zgodna z powierzonym zakresem obgeiiow realizacja zada




X. ZAKRES UPRAWNIE N NA STANOWISKU
Zakres uprawnie
1 | Podejmowanie decyzji dotygzych przebiegu przygotowania projektow, zgodhnie
z obowhzujacymi przepisami i procedurami

Y. UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA | Stanowiska wspotpracage — Specjalista ds. LSR
KONTAKTY

WEWNETRZNE

WSPOLPRACA | Instytucje wspotpracage — Urad Marszatkowski Woj
KONTAKTY Pomorskiego, mieszkay obszaru LGD

ZEWNETRZNE

Z. WYMIAR CZASU PRACY
Pracownik zostanie zatrudniony na ungaxdecenie,

AA.  WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny

Zatwierdzit........cooveeeeeeeeieeene.



OPIS STANOWISKA PRACY | PROFILU
WYMAGA N KWALIFIKACYJNYCHW
STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA
DZIALANIA MALE MORZE - DYREKTOR
BIURA

BB. INFORMACJE OGOLNE

9. Imi¢ i nazwisko pracownika

10. Nazwa stanowiska

Dyrektor Biura

11. Bezpdredni przetaony

Petnomocnik Walnego Zebrania ds. uméw z Zdem/ Prezes Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Mate Morze

12. Stanowiska podlegte

Nie dotyczy

CC. CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy zadzanie i kierowanie padBiura LGD

DD. WYMAGANE KWALIFIKACJE

25. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

Wyzsze

26. Wymagany profil (specjalrio)

| Zarzzdzanie/Ekonomia

27. Doswiadczenie zawodowe

Co najmniej 3-letni stapracy oraz znajon$é problematyki i déwiadczenie
zawodowe w zakresie finansowania projektowroelkow UE

28. Predyspozycje osobowciowe



Dobra organizacja pracy

Wysoka kultura osobista

Komunikatywna¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

29. Wymagania formalne

Kursy, szkolenia, certyfikaty

30.Um

iejetnosci zawodowe konieczne

Znajoma¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013

Znajoma¢ Lokalnej Strategii Rozwoju LGD Mate Morze

Znajoma¢ przepisOw prawa w zakresie finansowania projektéw
srodkow UE

Dobra obstuga komputera: MS Office ( Word, Exel)

Umiejetnos¢ zarzdzania zespotem

31.Umiejetnosci zawodowe pgdane

Umiejetnos¢ pozyskiwaniagrodkow finansowych

Sumienndg¢, rzetelndé

katwos¢ w nawgzywaniu kontaktow

Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach

Prawo jazdy kat. B

EE. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
5. Zakres zada

1 |[Organizacja bigcej dziatalngci Biura LGD

2 | Wspotpraca z innymi organami LGD

3 |Reprezentowanie LGD

4 |[Nadz6r nad prawidtowrealizachy Umowy na Funkcjonowanie
5 |Kierowanie prag Zespotu ds. LSR

6 |Sprawozdawczg LGD

FF.ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI NA STANOWISKU

1. Zakres odpowiedzialdoi

1 | Za powierzone wypoganie stanowiska pracy

2 | Za powierzon dokumentag

3| Zgodna z powierzonym zakresem obaekiow realizacja zada




GG. ZAKRES UPRAWNIE N NA STANOWISKU

1. Zakres uprawnie
1| Podejmowanie decyzji dotygzych zaradzania prag Biura LGD, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami i procedurami

HH. UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA | Stanowiska wspotpracage — Specjalista ds. LSR
KONTAKTY

WEWNETRZNE

WSPOLPRACA | Instytucje wspotpracage — Urad Marszatkowski Woj
KONTAKTY Pomorskiego, mieszkay obszaru LGD

ZEWNETRZNE

. WYMIAR CZASU PRACY
Pracownik zostanie zatrudniony na ungaxdecenie,

JJ. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny

Zatwierdzit........cooveeeeeeeeieeene.



Puck, dn. 10.12.2009r.
OSWIADCZENIE

dotyczy:PODZIALU OBOWI AZKOW | ZAKRESU ODPOWIEDZIALNO SCI
PREZESA ZARZADU

Kompetencje Prezesa Zadu Lokalnej Grupy Dzialania Male Morze okie Statut
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Mate Morawerdzony uchwat Zebrania
Zalozycielskiego Stowarzyszenia w dniu 7 sierpnia 208&niejszymi zmianami.

Zgodnie z § 28. do uprawni&Zarzdu LGD naley:
. organizowanie bigcej dziatalngéci Stowarzyszenia;
. zwotywanie Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzgsze
. zargdzanie majtkiem Stowarzyszenia;
. przyjmowanie nowych cztonkéw Stowarzyszenia;
. reprezentowanie Stowarzyszenia na zgn

. opracowywanie, uaktualnianie, zatwierdzaniearlgnowanie realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju (LSR) i Lokalnej Strategii Rozwoju ObszarBybackich (LSROR);
7. przygotowanie projektow do realizacji, ktére tams objete wnioskiem o dofinansowanie
skladanym na podstawie przepisow Programu Rozwbgz&row Wiejskich 2007-2013 oraz
Programu Operacyjnego Zréwnoikeamy Rozwoj Sektora Rybotowstwa i Nadhrmgch
Obszarow Rybackich 2007 — 2013;
8. zatrudnianie pracownikOw Biura Stowarzyszeniazoustalanie wielkd@ zatrudniania i
zasad wynagradzania pracownikéw Biura Stowarzyszeni

o O~ WDN PP

Ponadto zgodnie z 8 29. Prezes 4dw kieruje Biurem LGD. Zgodnie z Regulaminem
Zarzadu LGD, przygtym Uchwah Zarzdu LGD do zada Prezesa Zagdu naley: ogoine
dziatania zwazane z zamzaniem Biurem LGD, wykonywaniem czyrigo zarzdczych i
kierowaniem LGD, wspotpraca z innymi organami LGEaDd reprezentowanie LGD na
zewrgtrz.



