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2007 - 2013

OGLOSZENIE

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka , STARZAWA” 1z siedzila
w Stubnie

OGLASZA NABOR NA PRACOWNIKOW BIURA LGR , STARZAWA”

na nasfpujace stanowiska: Kierownik biura, Koordynator ds. projektow,
Pracownik administracyjny Y2 etatu, Obstuga ksegowo- finansowa %2 etatu

OPIS STANOWISK PRECYZUJACY PODZIAL OBOWI AZKOW I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNO SCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH STANOWI
ZAt ACZNIK NR 1 DO OGLOSZENIA

Wymagane dokumenty :

- zyciorys (CV),

- list motywacyijny,

- kserokopie dokumentow pwiadczajcych wyksztatcenie,

- kserokopie$wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdesch sta pracy

(jezeli sa w posiadaniu kandydata),

- kserokopia dowodu osobistego,

- oswiadczenie kandydataze posiada peln zdolng¢é do czynnéci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydatae nie byt karany za przegistwo popetnione unginie,

- inne dodatkowe dokumenty potwierdaag posiadane umignosci i kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne zgciorys, list motywacyjny) powinny by opatrzone klauzal
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartycbfercie pracy, dla
potrzeb  niezkdnych  do  realizacji  procesu  rekrutacji, zgodnie  z staua

Z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbbwDz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z p&n. zm.) oraz z ustayz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach saatmwych (Dz. U.

Zz 2008 r. Nr 223, poz. 1458).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zagtéd§nikopercie z podaniem imienia,
nazwiska oraz adresu zamieszkania z dopiski®uatyczy naboru na wolne stanowisko
w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,STARZAWA” ( nazwa stanowiska) nalezy sktada
osobicie



w Sekretariacie Uegdu Gminy w Stubnie lub przestgpoczt na adres: Lokalna Grupa Rybacka
,STARZAWA”, Stubno 69A, 37-723 Stubno, w terminie dnia20 wrzenia 2011 r.do godz. 1%
Aplikacje, ktore wptym po wyzej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane. Za termin wptywu
oferty uznaje si dat dostarczenia do Sekretariatu ttta Gminy w Stubnie.

Komisja konkursowa oceni oferty spetaigg wymogi formalne i wyloni po 3 kandydatéw na
stanowiska pracy, ktorzy zostanskutecznie poinformowani o miejscu i terminie ragmy
kwalifikacyjnej. Komisja konkursowa zastrzega solbmezliwosc kontaktu tylko z kandydatami,
ktorzy spetniai wymogi formalne.

Wyniki naboru na stanowiska pracy w biurze LGR ,S3ZAWA” zostary umieszczane na stronie
internetowepww.lgrstarzawa.pl

Z wybranymi kandydatami zostaje narany stosunek pracy na podstawie umowy ognacokres
prébny, po pozytywnym jego zakozeniu zostanie zawiana umowa O prac na czas
funkcjonowania biura LGR ,, STARZAWA”.



ZAL ACZNIK NR 1

OPIS STANOWISK
PRECYZUJACY PODZIAL OBOWI AZKOW | ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $CI
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

1.Kierownik biura

NAZWA STANOWISKA Kierownik Biura LGR

BEZPOSREDNI PRZELO ZONY Prezes Zarglu

Pracownik administracyjny
STANOWISKA PODLEGLE Koordynator ds. projektow
Obstuga ksigowa

ZAKRES OBOWI AZKOW

W zakresie bieigcej dziatalnosci Stowarzyszenia:

1)
2)
3)
4)
5
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

W zakresie funkcjonowania organéw Stowarzyszenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

W zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju Obszaréw Rybackichi funkcjonowania LGR:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

prowadzenie bigicych spraw Stowarzyszenia,

realizacja zadaokreslonych przez Zarg,

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i Zdtz Stowarzyszenia,

gromadzenie i udogpnianie informacji z zakresu dziatakw Stowarzyszenia,

utrzymywanie bigacych kontaktéw z mediami,

prowadzenie dziatalrisi wydawniczej,

wydawanie wewetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

ogoblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacijnee w oparciu o wlasny bank danych oraz zamaevigkspertyzy i opinie specjalistyczne,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

prowadzenie korespondencii,

udziat w r&nego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniaclkzystdciach zwizanych z dziatalniwia Stowarzyszenia,
prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowszenia,

wykonywanie zaleagpokontrolnych organu przeprowadgaggo kontrole oraz udzielanie kontrajegmu i wiadzom Stowarzyszenia wyczeggyh wyjanien wraz z przedstawienie
wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotycych przedmiotu kontroli,

monitorowanie problematyki zazanej z Funduszami Unii Europejskiej.

przygotowywanie materiatébw na Walne Zebranie Czéamk posiedzenia Zaggu Stowarzyszenia,

opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulzanh organizacyjnych,

obstuga Walnego Zebrania Czionkéw, posig¢dzZarzdu oraz Komitetu,

sporzdzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, @da# Zarzdu oraz Komitetu,

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania CzieniZarzdu oraz Komitetu,

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéavzdu oraz Komitetu,

sporzdzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czlonkéwzathu oraz Komitetu i wydawanie ich uprawnionym organo

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o przyznanie poyma funkcjonowanie LGR oraz realizapjzedsiwzig¢ okreslonych w LSROR,

nadz6r nad inicjowaniem i wdraniem dziata w ramach LSROR,

monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o platéo

przeprowadzanie kmowych rozliczé rzeczowych pod wzgllem zgodnéci z warunkami uméw o przyznanie pomocy dla LGR,

sporadzanie sprawozdez realizacji LSROR dla Zasdu,

planowanie, koordynowanie i realizowanie dziatdormacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwanych z obszarem LGR, realizacSROR oraz dziatalrigia LGR,
organizowanie i wspétorganizowanie dziakzkoleniowych zaplanowanych przez LGR,

nadzér nad prowadzeniem dziataviazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych praciaéw Biura LGR, wspéiuczestniczenie w systemikeoda,
udzielanie informaciji o dziatalidoi LGR — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub zérgdnictwem Internetu,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktuajzatrony internetowej LGR,

nadzér nad terminowoiag prowadzenia pogbowania w sprawie wyboru operacii,

prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcéw w zakresiygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy w ramachazania LSROR oraz warunkéw i rb@wosci otrzymania
dofinansowania,

nadzér nad prowadzeniem doradztwa dla Wnioskodawwr@ez pozostatych pracownikéw Biura LGR i obstugnioskéw o przyznanie pomocy,
opracowywanie informacji na temat operacii (stresirprzed posiedzeniami Komitetu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $ClI




1)

Kierownik Biura LGR sprawuje piegznad majtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umacia oraz spetnia swoje obewki ze starann@ia wymagan w obrocie
gospodarczo-finansowym przgistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postato8tatutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowszrepia i uchwat Zagziu.

2) Kierownik Biura LGR jest odpowiedzialny za:
- prawidlowe zarzdzanie sprawami Stowarzyszenia - w ramach posiattamgrawnié i nie zastrzeonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia,
- prawidlowe zarzdzanie Biurem LGR,
- nalezyta realizacg swoich zada
ZAKRES UPRAWNIE N
1) Kierownik Biura mae z upowanienia Zarzdu reprezentowaStowarzyszenie na zewtrnz w granicach umocowania.
2) Zarzd udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura Stowgszenia do prowadzenia sprawzieych Stowarzyszenia.
3) Kierownik Biura LGR jest upowaniony do:
- kierowania pragi nadzoru nad pracownikami Biura LGR i zleceniabami,
- prowadzenia spraw Stowarzyszenia w granicachsmkmngch Regulaminem Biura LGR oraz uchwatami Zdrtg,
- podpisywania bicej korespondenciji,
- dokonywania bigacych zakup6w, po akceptacji Prezesa Zanz
- wspéidziatania z przedstawicielagnodkéw masowego przekazu oraz informowania ichiatalnaici i zamierzeniach Stowarzyszenia.
WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE KONIECZNE wyzsze
KONIECZNE co najmniej 2—letnie doviadczenie
administracyjno-biurowe
DOSWIADCZENIE POZADANE - doswiadczenie w realizacji przedsizig¢ z zakresu aktywizacji lokalnyciodowisk,
- znajomd¢ specyfiki dziatalnéci organizacji pozarglowych
- doswiadczenie w organizacji konferencji, seminariéversztatow, szkole
- doswiadczenie w przygotowywaniu aplikacji projektowych
UMIEJ ETNOSCI KONIECZNE - umiekgtnos¢ tworzenia i redagowania tekstéw pisemnych,
- bardzo dobra znajonsé obstuga komputera w szczeg&oobprograméw: MS Office (Word, Excel,
Power Point)
- bardzo dobre umiejnosci organizacyjne i samodzielfiow inicjowaniu i prowadzeniu dziata
- wiasna inicjatywa i zaangawanie
- komunikatywnd¢
- znajomda¢ tematyki PO Ryby 2007-2013
- znajomd¢ LSROR
POZADANE - znajomd¢ proceséw zwazanych z lokalnym rozwojem spoteczno-gospodarczsam @unkci
podmiotéw dziatajcych na poziomie lokalnym na rzecz rozwoju lokatmeg
— umiegtnos¢ stosowania zasad zadzania projektami wedtug standardéw Unii Europeiski
- umiekgtnos¢ opracowywania aplikacji projektowych
2. Koordynator ds. projektow
NAZWA STANOWISKA Koordynator ds. projektéw
BEZPOSREDNI PRZELO ZONY Kierownik Biura LGR
ZAKRES OBOWI AZKOW
1) monitorowanie problematyki zazanej z Funduszami Unii Europejskiej,
2) przygotowanie wnioskéw o przyznanie pomocy na fiskowanie LGR,
3) przygotowanie i realizowanie dziat@romocyjnych i informacyjnych zwzanych z wdrzaniem LSROR,
4) przygotowanie wnioskéw o platéi
5) przygotowanie odpowiednich sprawozda
6) inicjowanie i wdraanie dziata w ramach LSROR,
7) prowadzenie wgpnego doradztwa dla Wnioskodawcéw w zakresie wahanikmazliwosci otrzymania dofinansowania w ramach wanasia LSROR,
8) obstuga zwizana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach regiliz8ROR,
9) przygotowanie projektéw informacji na temat opeiréstfeszcz#) przed posiedzeniami Komitetu,
10)  organizacja pracy Komitetu.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO SCI

Pracownik ds. koordynacji projektéw jest odpowiedizy za:




- powierzone wyposeanie stanowiska pracy,
- powierzon dokumentagj,
- profesjonaln realizacg swoich zada pod wzgédem merytorycznym.

ZAKRES UPRAWNIE N

1) wydawanie opinii (w ramach zakresu swoich ob@kdw) i przedkiadanie ich Kierownikowi Biura LGR
2) organizowanie spotkiaz Wnioskodawcami po uzgodnieniu terminéw z Kierdiem Biura LGR
3) przygotowywanie korespondenciji i przedktadanie kicegtaciji Kierownikowi Biura LGR
4) realizacja dziata dotyczicych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnidawiazujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akcgjptéierownika Biura LGR
WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE KONIECZNE wyzsze
. KONIECZNE co najmniej 2-letnie dwiadczenie zawodowe
DOSWIADCZENIE
POZADANE doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw
UMIEJ ETNOSCI KONIECZNE - umiekgtnos¢ tworzenia i redagowania tekstéw pisemnych,

- komunikatywnd¢,

- bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (WordzeExPower Point),

- umiegtnosci organizacyjne,

- znajomd¢ tematyki PO Ryby 2007-2013,

- znajomd¢ LSROR,

POZADANE - znajomd¢ problematyki zakresie realizacji, projektéwszedkéw UE, w tym przedsivzieé z zakresu
aktywizacji lokalnychsrodowisk,
- znajomda¢ problematyki wdraania programéw rozwoju lokalnego.
3. Pracownik administracyjny ¥z etatu
NAZWA STANOWISKA Pracownik administracyjny %z etatu
BEZPOSREDNI PRZELO ZONY Kierownik Biura LGR
ZAKRES OBOWI AZKOW

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
2) rejestrowanie pism przychogizych i wychodzcych,
3) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
4) udzielanie informacji z zakresu dziatascoStowarzyszenia,
5) biezace zaopatrzenie Biura LGR,
6) archiwizowanie dokumentaciji prasowej,
7) gromadzenie danych i aktualizacja strony internefpw
8) przygotowywanie projektéw uchwat, sprawogdprotokotéw, informacii i innych materialéw zleogeh przez Kierownika Biura LGR,
9) organizacja i obstuga Walnego Zebrania Czlonkévejquizé Zarzdu oraz Komitetu,
10) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania CzteniZaradu oraz Komitetu,
11)  archiwizowanie dokumentaciji z posiedzerganéw Stowarzyszenia,
12)  wspolorganizacja spotkalla mieszkacdw z obszaru dziatania LGR.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $CI

Pracownik administracyjny jest odpowiedzialny za:

- powierzone wyposzanie stanowiska pracy,
- powierzon dokumentagj,
- nalezyta realizacg swoich zada

ZAKRES UPRAWNIE N

- biezaca obstuga biura

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE KONIECZNE co najmniegrednie

, KONIECZNE
DOSWIADCZENIE

POZADANE doswiadczenie zawodowe na podobnych stanowiskach




UMIEJ ETNOSCI KONIECZNE — umiegtnos¢ obstugi uradzeh biurowych,

— dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel),
- znajomd¢ LSROR,

— znajomd¢ zagadnié PO Ryby 2007-2013,

POZADANE - sumienné¢, rzetelnd¢, odpowiedzialnéc,

4. Obstuga ksgowo-finansowa ¥z etatu

NAZWA STANOWISKA Obstuga kskgowa - finansowa %2 etatu

BEZPOSREDNI PRZELO ZONY Kierownik Biura LGR

ZAKRES OBOWI AZKOW

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

prowadzenie rachunkowoi zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowizkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwnyadr3tatystyczny,

tworzenie warunkéw dla przestrzegagisstej dyscypliny finansowej i bugtowej Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéwgksiych, ksig rachunkowych, sprawoztléinansowych,
biezace, prawidlowe prowadzenie kgbwaici z zastosowaniem racjonalnej organizacji pragghniki przetwarzania danych,
rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

analiza dokumentéw finansowych,

sporadzanie obowizujacych dowodéw ksgowych,

dokonywanie zamkagtia rocznego ksg oraz sporadzanie wymaganych zasadami rachunkéieprawozda finansowych w tym GUS,
sporzdzanie w obowizujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organpadatkowych i ZUS,
udostpnianie ksig oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawogjgmzez uprawnione organa kontrolne,
prowadzenie ewidencjrodkéw trwalych i wyposzenia,

prowadzenie kartotek wynagrodze

sporzdzanie list plac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osévmych i fizycznych,

prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wycénydkéw trwatych,

regulowanie pfatni wynikajacych ze zobowizan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wayghsitkéw chorobowych,

prowadzenie dokumentaciji sktadek cztonkowskich,

prowadzenie rachunku bankowego,

realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpigcgpotecznych i kosztéw podiy,

sporzdzanie pism, wnioskéw i podawiazanych z dziatalniia finansowo-ksigows Stowarzyszenia.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $CI

Obstuga ksijgowa jest odpowiedzialna za:

- prawidiowe i bieace prowadzenie kgjowdasci oraz sprawozdawczoi finansowej,
- terminowe dokonywanie rozlicadinansowych zgodnie z oboaziujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
- nalezyta realizac powierzonych zada

ZAKRES UPRAWNIE N

Obstuga ksiegowa posiada uprawnienia do:

1)

2)
3)

osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddziatami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i odpowiednimi Urzedami Skarbowymi w sprawach wynikajacych z wykonywanych
zadan,

odbioru wyciagéw bankowych,
podpisu dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE KONIECZNE co najmniej $rednie
p KONIECZNE doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowa, w tym ptace
DOSWIADCZENIE pracy azany 93 egowa, ymp
POZADANE
UMIEJETNOSCI KONIECZNE — znajomos$¢ przepis6w prawa z zakresu przepiséw prawno-ksiegowych
- dobra obstuga komputera: MS Office, programy ksiegowe
POZADANE - sumiennos$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢

— umiejetnos¢ $ledzenia zmian w przepisach




