Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

OPIS STANOWISK PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
W STOWARZYSZENIU »MIEDZY WISEA A KAMPINOSEM?”

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH — GEOWNY KSIEGoOwy

NAZWA STANOWISKA GLOWNY KSIEGOWY
BEZPOSREDNI PRZEE.OZONY Dyrektor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie ksiggowosci, plac oraz kadr Stowarzyszenia
»Migdzy Wista a Kampinosem” zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ZAKRES ZADAN T ODPOWIEDZIALNOSCI
1. ZAKRES ZADAN:

1) Prowadzenie pelnej ksiegowosci, ptac i kadr Stowarzyszenia »Migdzy Wista a Kampinosem”.
2) Sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dokumentéw ksiggowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.
3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zysk6w i strat).
4) Przekazywanie biezacych informacji o sytuacji finansowe;j Stowarzyszenia ,,Miedzy Wistg
a Kampinosem”,
5) Sporzadzanie deklaracji rocznych CIT-8, PIT-4R oraz PIT - 11 i przektadanie ich do Urzedu
Skarbowego.
6) Obliczanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych i prawnych.
7) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i zgloszeniowych do ZUS, rozliczenia z ZUS.
8) Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow chorobowych.
9) Nadzér nad terminowg regulacja wszystkich zobowiazar finansowych,
10) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i Wyposazenia.
11) Prowadzenie spraw kadrowych, sporzadzanie uméw o praceg, uméw cywilno-prawnych,
list ptac i wyplata wynagrodzen.
12) Prowadzenie kartotek wynagrodzen.
13) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pieni¢znych.

14) Udostepnianie ksiagg oraz dokumentéw finansowych do  kontroli sprawowanej
przez uprawnione organy kontrolne.

15) Wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie.
16) Regulowanie ptatnosci wynikajacych ze Zobowigzan.



17) Wystawianie rachunkow.

18) Prowadzenie dokumentacji skfadek czlonkowskich.

19) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu LGD.

20) Przygotowanie we wspdlpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020.

21) Przygotowanie we wspélpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Przygotowanie i realizacja dziatah w zakresie wspolpracy
z lokalng grupa dziatania” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014 - 2020.

22) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j.

23) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

24) Ewaluacja wskaznikéw i wdrazania LSR.

25) Weryfikacja kart wstepnych wnioskéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstepna
wnioskéw przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,, Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$é” objetego PROW 2014-2020
realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

- procedurg oceny i wyboru operacji w ramach poddzialania »Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢” objetego PROW
2014-2020, na operacje wlasne LGD, ;

- procedurg oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcéw w ramach
poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosé” objetego PROW 2014-2020.

26) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkéw.
2) Terminowe zalatwienie spraw. , '
3) Zaprawidtowa gospodarke finansows i prawidlowa dokumentacje.

. ZAKRES UPRAWNIEN

Glowny ksiegowy posiada uprawnienia do osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddziatami
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i odpowiednimi Urzedami Skarbowymi w sprawach
wynikajacych z wykonywanych zadan oraz podpisywania dokumentéw taczenie z Dyrektorem
Biura, o charakterze finansowo-rozliczeniowym. : '

UDZIELO@ STALE PE@NOMQQNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrgbnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
,»Miedzy Wista a Kampinosem’’.



| WYMAGANEKWALIFIKACIE

WYKSZTAECENIE Srednie
DOSWIADCZENIE  Pracana stanowiskach zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowg
WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE , !
UMIEJETNOSCI ‘ KONIECZNE — znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu

przepiséw prawno-ksiegowych

— znajomos¢ zasad prowadzenia
dokumentacji kadrowej i placowe;j

— dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Excel)

POZADANE — doswiadczenie na samodzielnym
stanowisku
- — sumienno$¢, rzetelnosé,
odpowiedzialno$é
— umiejetno$¢ Sledzenia zmian
W przepisach

SPECJALNE — komunikatywnosé
- WYMAGANIA WOBEC - kultura osobista
STANOWISKA

v WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2) Srodki tacznodci: telefon, fax.

3) Inne urzgdzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJN YCH — DYREKTOR BIURA

NAZWA STANOWISKA DYREKTOR BIURA
BEZPOSREDNI PRZEL.0OZONY Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
»Miedzy Wista a Kampinosem”
STANOWISKA PODLEGLE Kierownik ds. wdrazania i rozliczania
funduszy zewnetrznych
Gltoéwny ksiegowy

Pracownik administracyjny
Pomoc administracyjna
Menadzer ds. projektow

CEL STANOWISKA
Celem stanowiska pracy jest nadzér nad pracownikami Biura Stowarzyszenia »Migdzy Wistg
a Kampinosem”. ,
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI
1. ZAKRES ZADAN:

1) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad.
2) Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia ,,Miedzy Wista a Kampinosem®’.
3) Gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia
»Miedzy Wista a Kampinosem”’. ‘ :
4) Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.
5) Przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach funduszy UE.
6) Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE.,
7) Nawigzywanie wspOtpracy miedzynarodowej i migdzyregionalne;.
8) Obstuga organéw Stowarzyszenia ,,Miedzy Wistg a Kampinosem’’,
9) Opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych.
10) Udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia »Migdzy Wista a Kampinosem®”.
11) Utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia »Migdzy Wista a Kampinosem®”.
12) Nadzér nad projektami wspolpracy.
13) Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwiazanych z realizacja projektéw.
14) Poszukiwanie mozliwodci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia »Miedzy Wisty
a Kampinosem?”.
15) Realizacja projektow Stowarzyszenia »Migdzy Wista a Kampinosem”, -
16) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania.
17) Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow.
18) Planowanie i organizowanie spotkan z beneficjentami.
19) Monitorowanie realizacji uméw.
20) Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR.
21) Ewaluacja wskaznikéw i wdrazania LSR.



22) Nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura Stowarzyszenia ,Miedzy Wista a Kampinosem”, wspétuczestniczenie
W systemie szkolen.

23)Nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacii dotyczacych
sposobu  przygotowywania i skladania wnioskéw o dofinansowanie, nadzér nad obstuga
wnioskow.

24) Prowadzenie monitoringu realizowanych operacji.

25) Planowanie, koordynowanie i realizowanie dzialah promocyjnych i informacyjnych.

26) Przygotowywanie materialtéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Stowarzyszenia
»Miedzy Wistg a Kampinosem”.

27) Organizacja oraz wspélorganizacja imprez okolicznosciowych.

28) Utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami.

29) Przygotowanie we wspolpracy z Kierownikiem ds. wdrazania i rozliczania funduszy
zewnetrznych wnioskéw przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,, Wsparcie
na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé’’
objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

30) Przygotowanie we wspélpracy z Gtéwnym ksiegowym wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddzialania ,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji”
objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020.

31) Przygotowanie we wspdlpracy z Gléwnym ksiggowym wniosk6w przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Przygotowanie i realizacja dziatah w zakresie wspétpracy
z lokalng grupa dziatania” objetego Programem Rozwoju  Obszar6w Wiejskich
na lata 2014 - 2020.

32) Nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wspélpracy z partnerami
Stowarzyszenia ,,Migdzy Wistg a Kampinosem’’ w tym metody ich pomiaru.

33) Kontrola prawidtowosci realizacji oraz rozliczanie projektéw grantowych i projektéw whasnych.

34) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie »Miedzy Wisla a Kampinosem”’
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.

35) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;.

36) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

37) Weryfikacja kart wstepnych wnioskéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstepna wnioskéw
przez Biuro): v
- oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania »Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach

strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego PROW 2014-2020
realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

- oceny 1 wyboru operacji w ramach poddziatania »Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego PROW 2014-2020,
na operacje wiasne LGD, ‘

- oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcéw w ramach poddziatania
»Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spolecznosé” objetego PROW 2014-2020.

38) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu.



2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
,Miedzy Wistag a Kampinosem’ - w ramach posiadanych uprawniefi i nie zastrzezonych
do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia ,Miedzy Wista a Kampinosem™
oraz Biurem i nalezyta realizacja zakresem zadafi. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem
i sprawami Stowarzyszenia ,Migdzy Wisla a Kampinosem’ w ramach jego umocowania
oraz spelnia swoje obowiazki ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym
przy $cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowiefi statutu, uchwat Walnego Zebrania
Cztonkéw oraz uchwatl Zarzadu.

ZAKRES UPRAWNIEN

~ 1) Reprezentowania Stowarzyszenia ,,Miedzy Wisla a Kampinosem’* w granicach umocowania.
2) Prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia ,,Miedzy Wista a Kampinosem’’.
3) Podpisywania biezacej korespondencji.
4) Przygotowywanie uméw o prace, uméw zlecen i o dzieto, do akceptacji Zarzadu
Stowarzyszenia ,,Mi¢dzy Wisltg a Kampinosem’” .
5) Podpisywanie dokumentéw lacznie z Glownym Ksiggowym Biura, o charakterze
finansowo-rozliczeniowym.
6) Kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i Zleceniobiorcami.
7) Wspoéldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich dziatalnosci i zamierzeniach LGD.
8) Nadzor nad realizacja LSR.
9) Przygotowywania i prezentowania informacji na temat projektéw.
10) Organizowania konferencji prasowe;.
11) Utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami.
12) Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia ,,Migdzy Wista
a Kampinosem’’ w zakresie nie zastrzezonym dla innych organow.

UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia
,,Miedzy Wislg a Kampinosem’’.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE Wyzsze

DOSWIADCZENIE co najmniej roczne doswiadczenie na samodzielnym stanowisku



UMIEJETNOSCI KONIECZNE

POZADANE
SPECJALNE .
kultura osobista
WYMAGANIA WOBEC komunikatywnosé
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

znajomo$¢ mediéw lokalnych
i ogélnopolskich
umiejetnos$¢ tworzenia i redagowania
tekstow pisemnych
komunikatywnos$¢
dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Excel, Power Point)
dobra organizacji pracy

1 samodzielno$¢ w inicjowaniu

i prowadzeniu projektow
wlasna inicjatywa i zaangazowanie
znajomo$¢ tematyki LEADER

i PROW 2014-2020
znajomos$¢ jezyka angielskiego

znajomos¢ drugiego jezyka obcego

1) Sprzgt informatyczny: komputer.
2) Srodki tacznosci: telefon, fax.

3) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH —
KIEROWNIK DS. WDRAZANIA 1 ROZLICZANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

NAZWA STANOWISKA KIEROWNIK DS. WDRAZANIA
I ROZLICZANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy |
CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie biura oraz biezacych spraw Stowarzyszenia
»Miedzy Wislag a Kampinosem”.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

1) Nadzér nad przyjmowaniem i wysylanie korespondencji.
2) Nadzdr nad rejestrowaniem pism przychodzacych i wychodzacych.
3) Nadzér nad prowadzeniem rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej.
4) Obstuga posiedzen Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej
Stowarzyszenia ,,Migdzy Wista a Kampinosem”.
5) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskie;j.
6) Prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztondw.
7) Przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, informacji i innych materiatow.
8) Archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw Stowarzyszenia ,Migdzy Wislg
a Kampinosem”’.
9) Udzielanie informacji beneficjentom.
10) Utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia.
11) Zaopatrzenie Biura i sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy.
12) Prowadzenie dokumentacji prasowe;.
13) Redagowanie notatek prasowych.
14) Redagowanie strony internetowej i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia ,,Migdzy Wislg
a Kampinosem”’.
15) Prowadzenie rejestru zamowien.
16) Prowadzenie promocji Stowarzyszenia ,,Miedzy Wisla a Kampinosem”’.
17) Organizacja spotkan i konferencji dla mieszkaficow obszaru Stowarzyszenia ,,Migdzy Wislg
a Kampinosem”’.
18) Prowadzenie ewidencji kart doradczych i list obecnosci na szkoleniach.
19) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania



dofinansowania.

20) Ewaluacja wskaznikéw i wdrazania LSR.

21) Poszukiwanie innych mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia
»Miedzy Wista a Kampinosem”.

22) Przygotowanie dokumentacji do ogloszenia naboréw przez Zarzad w ramach poddziatania
»Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spoteczno$¢” objetego PROW 2014-2020: realizowanych przez podmioty inne niz
LGD, operacji wlasnych LGD oraz projektow grantowych.

23) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej.

24) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

25) Przygotowanie raportéw dotyczacych realizacji poszczegdlnych dzialan objetych Lokalng
Strategia Rozwoju.

26) Przygotowanie we wspélpracy z Dyrektorem Biura wnioskéw przyznawania pomocy
finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$é’’ objetego Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

27) Przygotowanie we wspdlpracy z Gléwnym ksiggowym, Dyrektorem Biura wnioskéw
przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,Wsparcie na rzecz kosztéw
biezacych i aktywizacji” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014 - 2020.

28) Przygotowanie we wspélpracy z Gtéwnym ksiggowym, Dyrektorem Biura wnioskow
przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,Przygotowanie i realizacja
dziatan w zakresie wspélpracy z lokalng grupa dziatania” objetego Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020.

29) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie »Miedzy Wista a Kampinosem®’
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.

30) Prowadzenie animacji lokalnej oraz wspolpraca z partnerami Stowarzyszenia ,,Miedzy Wista
a Kampinosem’’ (metody pomiaru zadafi w zakresie animacji lokalnej opisane zostaty w
LSR).

31) Weryfikacja kart wstgpnych wnioskéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstepna
wniosk6w przez Biuro):

- oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,» Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$é” objetego PROW 2014-2020
realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

- procedur¢ oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego PROW
2014-2020, na operacje wtasne LGD,

- procedurg oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcé6w w ramach
poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$é” objetego PROW 2014-2020.

32) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.



2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkéw.

2) Terminowe zatatwienie spraw.
3) Za prawidtowa dokumentacje.

ZAKRES UPRAWNIEN

Kierownik ds. wdrazania i rozliczania funduszy zewngtrznych posiada uprawnienia do osobistych
kontaktow z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego, Agencji Restrukturyzacii
i Modernizacji Rolnictwa w Warszawie oraz Czlonkami Stowarzyszenia ,,Miedzy Wistg

a Kampinosem’> w ramach zakresu zadan.

UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia

,»Migdzy Wislg a Kampinosem”’.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE . co najmnie;j s’r‘édnie
DOSWIADCZENIE co najmniej roczne do$wiadczenie na samodzielnym stanowisku pracy
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

POZADANE -
SPECJALNE - ”
WYMAGANIA WOBEC ﬁﬁﬁfﬁ:ﬁﬁ; *
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzegt informatyczny: komputer.
2) Srodki tacznosci: telefon, fax.

3) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.

dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Excel)

znajomos$¢ LSR

znajomos$¢ zagadnien LEADER i PROW
2014-2020

znajomo$é LSR

prawo jazdy kat. B

znajomos¢ jezyka angielskiego
umiejetno$é organizacji pracy
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnogé
umiejetnos¢ §ledzenia zmian w przepisach




OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH -
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

NAZWA STANOWISKA PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

STANOWISKA PODLEGLE Nie dgtycgy 4

- ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

1) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
2) Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
3) Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
4) Udzielanie wsparcia Kierownikowi ds. wdrazania i rozliczania funduszy zewnetrznych
w okresach naboru a wiec przy:
a) rejestracji sktadanych wnioskéw zgodnie z przyjeta procedura,
b) udzial w przygotowywaniu dokumentdéw dla wtasciwej pracy Rady,
¢) przygotowywania dokumentoéw po posiedzeniach Rady (protokotdéw, uchwat, list itd.),
d) prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie z przyj¢ta procedurs.
5) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkdéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania.
6) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.
7) Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw.
8) Redagowanie notatek prasowych.
9) Redagowanie strony internetowej i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia ,,Miedzy Wisla
a Kampinosem”’.
10) Prowadzenie promocji Stowarzyszenia ,,Miedzy Wistag a Kampinosem”’.
11) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j.
12) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.
13) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie ,,Miedzy Wisla a Kampinosem”
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.
14) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow.
2) Terminowe zatatwienie spraw.
3) Zaprawidlowg dokumentacje.



ZAKRES UPRAWNIEN

Zakrésw ﬁbréwﬁieﬁ udzielone zostanie na podstawie odrgbnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia
,,Miedzy Wistg a Kampinosem””’.

UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia
,»Miedzy Wistg a Kampinosem”’.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE | - co najmniej drednie
DOSWIADCZENIE brak dogwiadczenia
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych

— dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Excel)

— znajomo$¢ LSR

— prawo jazdy kat. B

POZADANE — znajomo$¢ jezyka angielskiego
— umiejetno$¢ organizacji pracy
— sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé
— umiejgtnosé Sledzenia zmian w przepisach
SPECJALNE komunikatywno$é
WYMAGANIAWOBEC kultura osobista
STANOWISKA

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2) Srodki tacznosci: telefon, fax.

3) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH —

POMOC ADMINISTRACYJNA
NAZWA STANOWISKA POMOC ADMINISTARCYJNA
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyczy

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES ZADAN:

B WD =

O 0 0 O

10.
11.
12.
13.

14.

. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.

. Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.

. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

. Udzielanie wsparcia Kierownikowi ds. wdrazania i rozliczania funduszy zewnetrznych

w okresach naboru a wiec przy:
a) rejestracji sktadanych wnioskéw zgodnie z przyjeta procedura,
b) udzial w przygotowywaniu dokumentéw dla wiasciwej pracy Rady,
¢) przygotowywania dokumentéw po posiedzeniach Rady (protokotéw, uchwat, list itd.),
d) prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie z przyjeta procedura.

. Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania

dofinansowania.

. Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia.

. Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

. Redagowanie notatek prasowych.

. Redagowanie strony internetowej i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia ,Miedzy Wistg

a Kampinosem™’.

Prowadzenie promocji Stowarzyszenia ,,Miedzy Wista a Kampinosem”’.

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;.

Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie ,,Miedzy Wisla a Kampinosem”’
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow.
2) Terminowe zalatwienie spraw.
3) Za prawidtowa dokumentacije.



ZAKRES UPRAWNIEN

Zakres uprawnien udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwatl Zarzadu Stowarzyszenia
,Miedzy Wislg a Kampinosem”’

UDZIELONE STALE PEENOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
,Miedzy Wista a Kampinosem”’.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE : cownajmni‘éj s’rednie‘
DOSWIADCZENIE brak doswiadczenia
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych

— dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Excel)
- — znajomos$¢ LSR
— prawo jazdy kat. B

POZADANE — znajomo$¢ jezyka angielskiego
— umiejetno$é organizacji pracy
— sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé
— umiejgtnos¢ $ledzenia zmian w przepisach

SPECJALNE

WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

komunikatywnos¢
kultura osobista

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzet informatyczny: komputer.
2) Srodki Igcznosci: telefon, fax.

3) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
4) Meble: biurko, fotel.



OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMA GAN KWALIFIKACYJNYCH —
MANAGER DS. PROJEKTOW

NAZWA STANOWISKA MANAGER DS. PROJEKTOW
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura
STANOWISKA PODLEGLE Nie dotyezy

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

2. ZAKRES ZADAN:

1) Przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji.

2) Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.

3) Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

4) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania.

5) Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

6) Redagowanie notatek prasowych.

7) Redagowanie strony internetowej i prowadzenie facebooka Stowarzyszenia ,,Migdzy Wisla
a Kampinosem’’.

8) Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j.

9) Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow.

10) Ewaluacja wskaznikow i wdrazania LSR.

11) Poszukiwanie innych mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia
,,Miedzy Wista a Kampinosem™.

12) Weryfikacja kart wstepnych wnioskoéw zgodnie z procedurami (weryfikacja wstgpna
wnioskow
przez Biuro):

— oceny i wyboru operacji w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji w
ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos¢” objetego PROW
2014-2020 realizowanych przez podmioty inne niz LGD,

— procedure oceny i wyboru operacji w ramach poddzialania ,,Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” objetego
PROW 2014-2020, na operacje wiasne LGD,

— procedurg oceny i wyboru oraz rozliczania, monitoringu i kontroli grantobiorcéw w ramach
poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$¢” objetego PROW 2014-2020.

13) Uczestnictwo w organizowanych przez Stowarzyszenie ,,Miedzy Wista a Kampinosem”’
targach, konferencjach, wystawach oraz szkoleniach.
14) Inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura lub Prezesa Zarzadu.



2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow.
2) Terminowe zalatwienie spraw.
3) Za prawidlowa dokumentacje.

ZAKRES UPRAWNIEN

Zakrés uprawﬁieﬁ udzielone zostanie na podstawie odrebnych uchwal Zarzadu Stowarzyszenia
,,Miedzy Wistg a Kampinosem’’

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

Pelnomocnictwa udzielone zostanie na podstawie odrgbnych uchwat Zarzadu Stowarzyszenia
,,Miedzy Wistg a Kampinosem”’.

WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE goxiajmnie] Srednie
DOSWIADCZENIE brak doswiadczenia
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — umiejg¢tnosé obstugi urzadzen biurowych

— dobra obstuga komputera: MS Office
(Word, Excel)

— znajomos$¢ LSR

— prawo jazdy kat. B

POZADANE — znajomo$¢ jezyka angielskiego
— umiejetnos¢ organizacji pracy
— sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé
— umiejetnosé $ledzenia zmian w przepisach

SPECJALNE - iz
WYMAGANIA WOBEC tﬁﬁ?ﬁybﬁs *
STANOWISKA

’ WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

5) Sprzet informatyczny: komputer.
6) Srodki tacznosci: telefon, fax.

7) Inne urzadzenia: kserokopiarka.
8) Meble: biurko, fotel.

LES ZARZADU
N OWARZYSZENIA
¥ WistlyKampinosem "
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