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Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow i zakres
odpowiedzialnos$ci pracownikéw biura wnioskodawcy

1. Kierownik Biura

Stowarzyszenie Hrubieszowskie ,,Lepsze Jutro” Lokalna Grupa
Dzialania

Biuro Stowarzyszenia
Kierownik Biura
K-LGD

Prezes Zarzadu — PZ

pelen etat

Kierownik Biura LGD nadzoruje bezposrednio prace pracownikow Biura Stowarzyszenia.

1. Wymagania konieczne - kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:
1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
2) staz pracy minimum 2 lat,
3) udokumentowane doswiadczenie w kierowaniu zespotem w instytucji lub w projekcie,

4) udokumentowana znajomos$¢ problematyki i doswiadczenia zawodowego w zakresie realizacji
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

2. Wymagania pozadane - kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza w zakresie realizacji operacji lub
projektow z zakresu rozwoju obszarow wiejskich wspotfinansowanych ze srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

2) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza z zakresu rozwoju obszaréw
wiejskich i podejscia Leader,

3) doswiadczenie zawodowe Ilub udokumentowana wiedza =z zakresu wspoOtpracy
z organizacjami pozarzagdowymi,
4) prawo jazdy kat.B.

3. Zakres obowiazkéw:

1) nadzoér nad ich przygotowaniem oraz udzial w posiedzeniach Rady LGD, Walnego
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zebrania Cztonkow i Zarzadu LGD,

wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia oraz realizacja zadan okreslonych
przez Zarzad,

utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzagdzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem Biura oraz realizacjg zadan
Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaty
Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia, Statut 1 wszystkie regulaminy,

nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw oraz nad prawidlowym
stosowaniem obowiazujacych przepisdw prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

nadzor nad sprawna obstuga zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji w tym nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow 0
dofinansowanie,

podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

10) nadzor nad prawidtowym wdrazaniem oraz aktualizacja Lokalnej Strategii Rozwoju

LGD,

11) przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla

Zarzadu Stowarzyszenia,

12) wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy kontrolne w

odniesieniu do catoksztaltu dziatalnosci Biura,

13) nawigzywanie wspotpracy miedzynarodowej i miedzyregionalne;j,

14) organizacja procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

15) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.

16) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw z zakresu prawa pracy oraz bhp,

17) nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji pracowniczych i akt osobowych

pracownikow,
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18) zapewnienie realizacji uprawnien pracowniczych i obowigzkow pracodawcy,
19) zlecanie pracownikom Biura wyjazdow stuzbowych,

20) nadz6r nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura,

21) zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracownikow zespotu Biura zadaniami, przy
uwzglednieniu, w miar¢ mozliwosci ich specjalizacji,

22) nadzor nad zasadno$cig i poprawnos$cig pism wychodzacych z Biura,

23) informowanie pracownikow zespotu Biura o poleceniach Zarzadu oraz wskazaniach
pod adresem zespotu,

24) udzielanie pracownikom zespotu Biura wyjasnien i pomocy, zwlaszcza gdy uzasadnia
to szczegolna zawito$¢ sprawy lub trudno$ci w dokonaniu ustalen faktycznych,

25) przyjmowanie i stosowanie obiektywnych, sprawiedliwych kryteriéw oceny
pracownikow,

26) nadzor nad rzetelno$cig, poprawnoscig, terminowoscig wykonywania przez
pracownikow zespotu zadan i obowigzkow,

27) nadzor nad zachowaniem przez pracownikow wysokiej kultury osobistej w stosunku
do interesantéw i wspoOtpracownikow,

28) egzekwowanie odpowiedzialnosci za przewinienia pracownicze,

29) przestrzeganie ochrony przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.),

30) nadzor nad przestrzeganiem aktow normatywnych i innych przepisow niezbgdnych do
prawidtowego wykonywania zadan,

31) nadzor nad przestrzeganiem procedur prawa zamowien publicznych,

32) nadzor nad wykorzystaniem powierzonego majatku Biura zgodnie z przepisami i
przeznaczeniem, zabezpieczenie go dostgpnymi $rodkami przed zniszczeniem lub
nieuzasadnionym obnizeniem wartos$ci,

33) informowanie bezposredniego przetozonego o przeszkodach w realizacji zadan,

34) przygotowanie w terminie wyznaczonym przez Zarzad okresowego sprawozdania z
dziatalnosci zespotu Biura,

35) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

36) prowadzenie promocji i kreowanie dobrego wizerunku Stowarzyszenia,

37) realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Zarzad.

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich. Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020. Instytucja Zarzadzajaca — Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi



*

o ff ok
* A* :rogram
AR, S
*

Wiejskich
na lata 2014-2020

EUROPEJSKI FUNDUSZ ROLNY NA RZECZ
ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH

4. Zakres odpowiedzialnosci:
1) podpisywanie biezacej korespondencji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Prezesa Zarzadu,

2) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Zarzad,

3) kierowanie pracg pracownikoéw Biura i nadzor nad zleceniobiorcami,

4) podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnoSci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla jego organdéw, podpisywanie dokumentéw finansowo-
rozliczeniowych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Prezesa Zarzadu
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2. Specjalista ds. projektow.

Stowarzyszenie Hrubieszowskie ,,Lepsze Jutro” Lokalna Grupa
Dzialania

Biuro Stowarzyszenia
Specjalista ds. projektow
SP

Kierownik (K-LGD)

pelen etat

1. Wymagania konieczne - kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:
1) wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie,

2) udokumentowana znajomo$¢ problematyki lub do§wiadczenie w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

3) Umiejetnosci w zakresie obstugi komputera.
2. Wymagania pozadane - kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza w zakresie realizacji operacji lub
projektow z zakresu rozwoju obszarow wiejskich wspotfinansowanych ze $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

2) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza z zakresu rozwoju obszar6w
wiejskich i podejscia Leader,

3) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres obowiazkow:

1) Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje W tym przygotowywanie
i prowadzenie kompletnej dokumentacji, uchwat, pism zwigzanych z Posiedzeniem
Rady.

2) Obstuga Posiedzen Rady i Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu LGD.

3) Przygotowywanie dokumentacji po naborach wnioskéw do Urzgdu
Marszatkowskiego.

4) Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia.

5) Przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektow w ramach
funduszy UE.

6) Realizacja projektow Stowarzyszenia.

7) Sprawna obstuga zgtaszajacych si¢ mieszkancOw wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji.

8) Swiadczenie doradztwa dla mieszkancow z terenu LGD oraz dokumentowanie
udzielonego doradztwa.

9) Rozpowszechnianie informacji o LSR oraz o zasadach przyznawania pomocy
finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju”, w tym o
warunkach i trybie jej przyznawania.
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10) Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie projektow,
realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

11) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej a takze w
rozliczaniu projektow.

12) Aktywizowanie mieszkancoéw do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

13) Planowanie i koordynacje przedsiewzig¢ realizowanych przez Stowarzyszenie w
ramach aktywizacji.

14) Prowadzenie zadan z zakresu promocji i kreowanie dobrego wizerunku
Stowarzyszenia.

15) Planowanie i koordynacj¢ projektow wspotpracy realizowanych przez LGD.

16) Przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie ww. projektow.

17) Wspotpraca z innymi lokalnymi grupami dziatania/organizacjami w celu znalezienia
partnera do wspolnej realizacji projektu/ow.

18) Przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i
realizacj¢ przedsigwzie¢ okreslonych w LSR.

19) Przestrzeganie ochrony przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.).

20) Przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepisow niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadan.

21) Informowanie bezposredniego przetozonego o postepie i ewentualnych przeszkodach
w realizacji zadan.

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa i Kierownika Biura.

4. Zakres odpowiedzialnoSci:

1) wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow i przedktadanie ich
Kierownikowi,

2) planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiem
Biura,

3) przygotowywanie korespondenciji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura,

4) podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura,

5) akceptacja zgodnos$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD.
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3. Pracownik ds. wdrazania LSR
Stowarzyszenie Hrubieszowskie ,,.L.epsze Jutro” Lokalna Grupa
Dzialania

Biuro Stowarzyszenia
Pracownik ds. wdrazania LSR
PW

Kierownik (K-LGD)

pelen etat

1. Wymagania konieczne - kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

1) wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie,

2) udokumentowana znajomo$¢ problematyki lub doswiadczenie w przygotowaniu i wdrazaniu
dokumentow zwiazanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

3) Umiejetnoscei w zakresie obstugi komputera.

2. Wymagania pozadane - kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza w zakresie przygotowania i wdrazania
dokumentow z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich - podejscia Leader.

2) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza w zakresie dziatan zwigzanych
z promocja i komunikacjg spoteczng
3) prawo jazdy kat.B.

3. Zakres obowiazkow:

1. Monitoring i ewaluacja LSR:

1) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR, przyjmowanie i
prowadzenie rejestru wnioskow w ramach przeprowadzonych naborow,

2) monitorowanie zapisanych w LSR wskaznikoéw produktu, rezultatu i oddziatywania
dotyczacych projektow,

3) analiza stanu realizacji i wdrazania LSR,

4) prowadzenie ewaluacji LSR,

5) przygotowywanie sprawozdan i raportow monitorujgcych i ewaluacyjnych LSR.

2. Animacja lokalna, wspoétpraca miedzy podmiotami i dziatania promocyjne:

1) inicjowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, informacyjnych i reklamowych,
zwigzanych ze Stowarzyszeniem, obszarem LGD i realizacjg LSR,

2) opracowywanie projektow strategii promocji LGD i LSR oraz realizacja tej strategii po jej
przyjeciu przez Zarzad LGD,
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3) redagowanie i przygotowywanie informacji na strong internctowg LGD,

4) redagowanie i przygotowywanie materialdw informacyjno- promocyjnych np.: notatek

prasowych, zaproszen i zyczen okoliczno$ciowych, wydawnictw promocyjnych

Stowarzyszenia, materiatdow promocyjnych i reklamowych,

5) przestrzeganie zasad Ksiegi PROW,

6) wspotpraca z mediami (prasa, radio, TV),

7) dystrybucja oraz prowadzenie ewidencji w zakresie promocji i animacji,

8) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji LSR,

9) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

10) dokumentowanie (zdj¢cia, filmy, notatki itp.) wydarzen promocyjnych i innych wydarzen

oraz przedsigwzie¢ (np. Walne Zebrania Cztonkoéw, posiedzenia Rady, zrealizowanych

projektow itp.),

11) przygotowywanie merytoryczne do udziatu Stowarzyszenia w targach, imprezach

spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach promocyjnych (organizowanie stoisk, wystaw,

imprez, udzialu zespotow, tworcoOw ludowych itp. stuzacych promocji obszaru LGD i jego

tozsamosci kulturowej),

12) nalezyte i wyczerpujace zbieranie materiatow stanowigcych podstawe do zatatwienia

sprawy oraz korzystanie ze wszystkich ogdlnie dostgpnych srodkdéw przekazu i gromadzenie

informacji w tym z poczty elektronicznej i Internetu,

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

posrednictwem internetu,

4. Dokumentowanie udzielonego doradztwa,

5. Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

6. Prowadzenie procedury zapytan ofertowych.

7. Obstuga korespondencji: prowadzenie dziennika korespondencji i ksiazki adresowe;.

8. Obstuga i archiwizacji dokumentacji: prowadzenie teczek spraw zgodnie z jednolitym,

rzeczowym wykazem akt.

9. Pomoc przy organizacji pracy organéw Stowarzyszenia.

10. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

11. Zabezpieczenie i dbato$¢ o zachowywanie danych niejawnych i tajemnic ustawowo
chronionych.

12. Rzetelne, poprawne, terminowe wykonywanie zespotu zadan i obowigzkow.

13. Przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepiséw niezbednych do prawidtowego
wykonywania zadan.

14. Wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu problemow i1 spraw wynikajacych z toku pracy
oraz wystepowanie z wnioskami do przetozonych.

15. Zachowanie wysokiej kultury osobistej w stosunku do interesantéw i wspotpracownikow.

16. Wykorzystanie powierzonego majatku Biura zgodnie z przepisami i przeznaczeniem,
zabezpieczenie go dostepnymi Srodkami przed zniszczeniem.

17. Wykonywanie innych zadah zleconych przez Prezesa i1 Kierownika Biura.

4. Zakres odpowiedzialnosci:

1) wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow i przedkladanie ich
Kierownikowi,
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2) planowanie i organizowanie spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspolpraca miedzy

3)

podmiotami po uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,
przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura,

4) przygotowywania projektow sprawozdan, raportow i innych materiatdw objetych zakresem
obowigzkéw , zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji
Kierownika Biura,
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4. Pracownik administracyjno - ksiegowy

Stowarzyszenie Hrubieszowskie ,,.Lepsze Jutro” Lokalna Grupa
Dzialania

Biuro Stowarzyszenia

Pracownik administracyjno - ksiegowy
PK

Kierownik (K-LGD)

% etatu

1. Wymagania konieczne - kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:
1) wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie;
2) 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowos$ci w administracji publiczne;j.

2. Wymagania pozadane - kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

1) znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

2) znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych i przepisow ZUS

3) znajomo$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo-
ksiggowych (np. Platnik),

4) do$wiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza w zakresie rozliczania
realizacji operacji lub projektow z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich
wspotfinansowanych ze §rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

5) doswiadczenie zawodowe lub udokumentowana wiedza zakresie rozliczania
projektéw z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich i podejscia Leader.

3. Zakres obowigzkéw:

1) Prowadzenie rachunkowosci Stowarzyszenia

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

4) Kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych.

5) Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynno$ci
prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania pieni¢zne jednostki.

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich. Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020. Instytucja Zarzadzajaca — Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
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6) Analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki
7) Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych.
8) Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.
9) Wspotdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.
10) Prowadzenie ksiggowosci Hrubieszowskiego Stowarzyszenia ,,.Lepsze Jutro”
Lokalna Grupa Dziatania
11) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci i bilansu w/w Stowarzyszenia.
12) Obstuga finansowa zobowigzan i naleznoSci Stowarzyszenia w tym:
projektow grantowych
13) Rozliczanie i kontrola finansowa wnioskéw o ptatno$¢ w ramach projektow
grantowych.
14) Dekretacja wyciggdw bankowych, raportéw kasowych 1 sporzadzanie
wewnetrznej dokumentacji ksiggowe;.
15) Prowadzenie ksiggi gtownej i analityczne;.
16) Prowadzenie ewidencji kosztow.
17) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
18) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia Stowarzyszenia
,Lepsze Jutro” Lokalna Grupa Dziatania,
19) Organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.
20) Wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny
Urzad Statystyczny.
21) Sporzadzanie i rozliczanie list ptac pracownikow.
22) Sporzadzanie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych.
23) Sporzadzanie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
24) Naliczanie i sporzadzanie list zasitkéw chorobowych, macierzynskich i
opiekunczych.
25) Prowadzenie kartotek wynagrodzen.
26) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach na prosbg pracownika.
27) Prowadzenie spraw kadrowych biura:
a) sporzadzanie umow o prace
b) obliczanie wymiaru urlopu
C) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
d) prowadzenie akt osobowych pracownikow
e) pilnowanie terminow badan oraz szkolen

f) wspoélpraca z Urzedem Pracy
28) Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

29) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnoSci:

1) realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow,

2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3) wsparcie przy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich. Europa inwestujaca w obszary wiejskie
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biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczos$ci finansowej,
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja zadan.

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich. Europa inwestujaca w obszary wiejskie
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020. Instytucja Zarzadzajaca — Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi



