Uchwala nr 16/2015
Zarzadu ,,Krolewskiego Ponidzia”
zdn. 02.12.2015r.
w sprawie zmiany Uchwaly Nr 2/2009 z dnia 13.01.2009 r. w sprawie przyjecia opisu
stanowisk w biurze Stowarzyszenia

Na podstawie § 18 punkt 4.6 Statutu , uchwala si¢ co nastepuje:

§1

Woprowadza si¢ aktualizacj¢ opisu stanowisk w biurze ,,Krélewskiego Ponidzia” stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Biura

§3

Uchwata wchodzi w zycie z chwila podjecia.



Zatgcznik nr 1 do Uchwaty

Opis stanowiska pracy — Dyrektor Biura.

| I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA |
NNEANESERRIEEEEE Dyrektor Biura LGD

Zarzadzanie  biurem, koordynacja  dzialan = prawno-
organizacyjnych w procesie funkcjonowania stowarzyszenia,
monitoring stopnia realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju, oraz
Cel stanowiska prawidtowos$cia funkcjonowania stowarzyszenia, ze
szczegdlnym uwzglednieniem kwestii prawno — finansowych.
Stata wspotpraca z Zarzadem, Czlonkami Stowarzyszenia,
Rada, Komisja Rewizyjng Stowarzyszenia.

RITIES IS VI Zarzad Stowarzyszenia
Wewnetrzne

Czlonkowie Stowarzyszenia,
Kontakty Zarzad Stowarzyszenia, Rada,
Komisja Rewizyjna,
pracownicy Stowarzyszenia.

* zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych
lokalnej grupie dziatania w PROW 2014-2020 zwigzanych
z wyborem operacji do sfinansowania w ramach Lokalnej
Strategii Rozwoju,

o wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju,

* przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR,

o pozyskiwania $rodkow finansowych na realizacje celow
statutowych,

o stale 1 dobre relacje z instytucjami kooperujacymi,
reprezentowanie interesow podmiotu III sektora na
zewnatrz,

o skladanie propozycji co do decyzji strategicznych
dotyczacych funkcjonowania i rozwoju Stowarzyszenia,

o prawidlowos$¢ rozliczen finansowych,

< powierzone mienie,

- zapewnienie ptynnosci finansowe;.

« organizacja pracy podleglych pracownikéw, ustalanie dla
nich zakresow czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien,

o prowadzenie  kontroli = wewnegtrznej w  zakresie
prawidtowosci wykonywanych zadan przez podlegtych

kontrahenci, zleceniodawcy,
instytucje grantodawcze i
nadzorujace

Odpowiedzialnosé

pracownikow,
Najwazniejsze o pozyskiwanie 1 tgczenie srodkow finansowych publicznych
zadania i prywatnych w celu realizacji zadan spotecznie

uzytecznych w sferze zadan publicznych,

o zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, BHP
I przeciwpozarowych,

» zabezpieczenie mienia podmiotu, ochrony przetwarzanych
danych osobowych, dokumentacji i pieczgci,




Wyksztalcenie

Wiedza

Dos$wiadczenie

Motywacja

Osobowos¢

wykonywanie  innych

obowigzkow  wynikajacych

Z przepisOw prawa (w tym ze statutu danego podmiotu).

Elementy niezbedne
znajomos$¢ zasad
funkcjonowania i
prowadzenia stowarzyszen
oraz dzialalnosci
statutowej odptatne;j i
nieodptatnej w ramach
podmiotow III sektora,
znajomos¢ PROW 2014-
2020

znajomo$¢ odpowiednich
przepisow prawa (np.:
ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku
publicznym i
wolontariacie,
rozporzadzen wlasciwego
ministra ds. rolnictwa
dotyczacych PROW 2014-
2020).
Elementy niezbedne
5 lat pracy na stanowisku
kierowniczym lub
specjalisty

3 lata zarzadzania
projektami w tym w
szczegblnosci tzw.
migkkimi, finansowanymi z
funduszy europejskich,

w realizowaniu projektow
dotyczacych rozwoju
obszarow wiejskich.
Elementy niezbedne
wewnetrzna; gotowos¢ do
ponoszenia
odpowiedzialno$ci za
wyniki pracy podleglego
zespotu;

nastawienie prospoteczne.
Elementy niezbedne
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wyzsze (preferowane ekonomiczne, administracyjne lub
prawne)

Elementy pozadane

* wiedza ogo6lna z zakresu:
zarzadzania
przedsigbiorstwem,
projektami 1 zmiana;
finansow oraz ekonomii

Elementy pozadane

mile widziany udziat

W przedsigwzigciach

0 charakterze zblizonym do
podejscia Leader.

 ukierunkowanie do
wspotpracy z ludzmi oraz
na realizacj¢ zadan 1 misji
Stowarzyszenia,
nastawienie na ludzi oraz
na realizacj¢ zadan.

Elementy pozadane




Umiejetnosci

* rozwini¢te kompetencje
interpersonalne,

* odpornos$¢ na stres,

o asertywnos¢,

o kreatywnosc,

* otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwaltos¢ i
odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna.

Kierownicze

przywodcze, podejmowania
decyzji kierowniczych i
rozwigzywania problemow,
rozwigzywania konfliktow i
podziatlu zadan, zarzadzania w
sytuacji zmian i kryzysow,
dzialania pod wptywem stresu
i pod presja.

sumiennos¢ - terminowose

Specjalistyczne

strategicznego myslenia

i dziatania, zdolno$¢
analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji,
porownywania danych

I wyciagania wnioskow,
wspolpracy w zespole,
negocjacyjne, wplywania na
innych, efektywnego
organizowania pracy wlasnej,
dobra znajomo$¢ jezyka
jednego z krajow UE, bardzo
dobra znajomos$¢ obstugi
komputera.




Opis stanowiska pracy — Specjalista ds. funduszy europejskich

[ I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA |
DB EM Specjalista ds. funduszy europejskich

Opracowywanie, zarzadzanie i rozliczanie projektow
Cel stanowiska PACOWYW 4 \ proj
realizowanych przez Stowarzyszenie.

| Podleglosé stuzbowa BN @=IE!
Wewnetrzne

Wiadze statutowe Instytucje grantodawcze

Stowarzyszenia, Dyrektor : naflzoquce’ ben?ﬁcj,eml
Biura. realizowanych projektow,

|
kontrahenci i zleceniodawcy.
* sprawng realizacj¢ powierzonych projektow,
» pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje¢
przygotowywanych projektow,
o prawidlowe rozliczenie powierzonych projektow.
¢ opracowywanie wnioskow grantowych,
» zarzadzanie powierzonymi projektami realizowanymi przez
Najwazniejsze Stowarzyszenie,
| [T WYMAGANE KWA
|

Kontakty

Odpowiedzialnosé

zadania © przygotowywanie sprawozdan merytorycznych
i finansowych z powierzonych projektow,
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Wyzsze, preferowane o specjalno$ci: zarzadzanie i marketin
Wyksztalcenie ekgnom,iap pee] 2 &

___Elementy pozadane |

Elementy niezbedne
* znajomos$¢ odpowiednich
przepiséw prawa (np.:
ustawy o fundacjach,
Wiedza stowarzyszeniach, pozytku
publicznym i
wolontariacie),
» znajomos¢ metod 1 technik
zarzadzania projektami.
Elementy niezbedne
¢ mozliwo$¢ wykazania si¢
pozyskanymi §rodkami
finansowymi na
realizowane projekty,
inwestycje,
¢ co najmniej rok
doswiadczenia w
dziatalnosci spoteczne;,
wolontarystyczne;j.

Motywacja Elementy niezbedne Elementy pozadane H

Doswiadczenie 3 lata pracy na podobnym
stanowisku




o wewnetrzna; gotowos¢ do

ponoszenia . .

o . » ukierunkowanie na sukces
odpowiedzialnosci oraz realizaci
zapowietrzone projekty i owierzon cJI? sadath
zadania, p y :

* nastawienie prospoteczne.

Elementy niezbedne Elementy pozadane

¢ rozwini¢te kompetencje
interpersonalne,

* odpornos$¢ na stres,

o asertywnosc,

o kreatywno$¢, sumiennos¢ - terminowos¢

o otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwatos¢ i
odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna.

Kierownicze
strategicznego myslenia

i dziatania, zdolno$¢

analizowania sytuacji,

dostrzegania relacji,
porownywania danych

I wyciagania wnioskow,

wspotpracy w zespole,

negocjacyjne, wplywania na
innych, efektywnego
organizowania pracy wlasnej,
dobra znajomo$¢ jezyka
jednego z krajow UE, bardzo
dobra znajomos$¢ obstugi
komputera.

Osobowos¢

UmiejetnoSci

Nie dotyczy

Opis stanowiska pracy — Specjalista ds. wdrazania LSR.

\r I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA H
I EAEREERVEER Specjalista ds. wdrazania LSR

Sprawne przeprowadzanie procedur wyboru operacji przez
LGD zgodnie z zewngtrznym i wewngetrznymi uregulowaniami
Cel stanowiska prawnym. Zapewnienie prawidlowego udokumentowania
przeprowadzonych procedur wyboru operacji. Monitorowanie
realizacji LSR

| Podleglosé stuzbowa DV GROA=IIE

Wewnetrzne _____ Zewnetrzne |
Wiadze statutowe Instytucje grantodawcze

Kontakty Stowarzyszenia, Dyrektor I nadzorujace, beneficjenci
Biura, cztonkowie Rady i realizowanych projektow,
Zarzadu kontrahenci i zleceniodawcy.

Odpowiedzialnos¢ « sprawny przebieg procedur wyboru operacji




« przygotowywanie kart operacji

« gromadzenie i archiwowanie dokumentacji z procedur
wyboru operacji

* monitorowanie wdrazania LSR

° przygotowywania i sprawne przeprowadzenie procedur
wyboru operacji,

o przygotowywanie kart operacji i1 innych niezbednych
dokumentéw potrzebnych do przeprowadzenia procedur
wyboru operacji, ich gromadzenie i archiwizacja,

o przygotowywanie  dokumentacji do  przekazywania
instytucjom grantodawczym,

« przygotowywanie kwartalnych sprawozdan dla Zarzadu ze
stopnia wdrozenia LSR,

| Il WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCI H

Wyzsze, preferowane o specjalnosci: zarzadzanie i marketing,
Wyksztalcenie administracja, prawo

Elementy niezbedne Elementy pozadane

¢ znajomo$¢ PROW 2014-
2020

* znajomo$¢ odpowiednich
przepisOw prawa (np.:
kodeksu postepowania
administracyjnego,
kodeksu cywilnego,
ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku
publicznym i
wolontariacie, kodeksu
spotek handlowych,
ustawy o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej,
rozporzadzen wlasciwego
ministra ds. rolnictwa
dotyczacych Osi [V
PROW 2014-2020).

Elementy niezbedne | Elementy pozadane |

« rok pracy na stanowisku
zwigzanym z zarzadzaniem
projektami, w tym w mile widziany udziat

Doswiadczenie szczegolnosci tzw. W przedsiewzigciach

mi¢kkimi, finansowanymi z =0 charakterze zblizonym do

funduszy europejskich lub | podejscia Leader.

w administracji

Motywacja Elementy niezbedne Elementy pozadane H

Najwazniejsze
zadania

* wiedza og6lna z zakresu:
zarzadzania projektami i
polityki regionalnej UE




« ukierunkowanie do
wspotpracy z ludZzmi oraz
na realizacj¢ zadan i misji
Stowarzyszenia,

o wewnetrzna; gotowos¢ do
ponoszenia
odpowiedzialnos$ci za

swoje dzialania; 7 ]
.. « nastawienie na ludzi oraz
* nastawienie prospoleczne. L ,
na realizacj¢ zadan.

Elementy niezbedne Elementy pozadane

¢ rozwini¢te kompetencje
interpersonalne,

« dobra organizacja pracy,

o odpornos¢ na stres,

Osobowos¢ o asertywnosc,

o kreatywnosc,

o otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwatos¢ i
odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna.

Kierownicze
strategicznego myslenia

i dziatania, zdolno$¢

analizowania sytuacji,

dostrzegania relacji,
porownywania danych

I wyciggania wnioskow,

wspotpracy w zespole,

efektywnego organizowania
pracy wtasnej, bardzo dobra
znajomosc¢ obstugi komputera.

sumiennos¢ - terminowosé

UmiejetnoSci

Nie dotyczy

Opis stanowiska pracy — Specjalista ds. doradztwa i szkolen

[ 1. CHARAKTERYSTYKASTANOWISKA |

Specjalista ds. doradztwa i szkolen

Koordynacja pomocy beneficjentom dziatan w ramach PROW
2014-2020 w przygotowaniu o dofinansowanie operacji.
Organizowanie 1  prowadzenie spotkan 1  szkolen
informacyjnych dla beneficjentow dziatah w ramach PROW
2014-2020. Koordynacja ustug doradcow lokalnych (ekspertow
zewnetrznych zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenie)
Animowanie  spotecznosci  lokalnej oraz  organizacji
pozarzadowych do dziatalnos$ci na rzecz regionu.

| Podleglosé stuzbowa RGO A=IIIE
Kontakty Wewnetrzne _ Zewnetrzme |

Cel stanowiska




Doradcy lokalni, beneficjenci
PROW 2014-2020 oraz
projektow realizowanych
przez Stowarzyszenie,
kontrahenci i zleceniodawcy.
dotarcie do jak najszerszego grona potencjalnych
beneficjentow PROW 2014-2020.

przygotowywanie 1 prowadzenie spotkan informacyjnych

Odpowiedzialnosé
dla potencjalnych beneficjentow PROW 2014-2020

Najwazniejsze $wiadczenie ustug doradczych dla  potencjalnych
zadania beneficjentow PROW 2014-2020,

koordynacja ustug doradcé6w lokalnych,

~© prowadzenie dzialan promujacych LSR promuy jacych LSR

| Il WMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCT |

Wyzsze (preferowane na kierunkach ekonomicznych lub
Wyksztalcenie europejskich)

Elementy niezbedne

» znajomos¢ PROW 2014-
2020

¢ znajomos¢ odpowiednich
przepiséw prawa (np.:
ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku
publicznym i wolontariacie,
rozporzadzen wlasciwego
ministra ds. rolnictwa
dotyczacych PROW 2014-

2020).

Elementy niezbedne | ___Elementy pozadane |

Rok pracy na podobnym

stanowisku lub dwa lata pracy = co najmniej rok doswiadczenia

na stanowisku asystenta w dzialalnosci spotecznej,

koordynatora projektow albo  wolontarystycznej.

réwnorzednym

Elementy niezbedne | ___Elementy pozadane |

o wewnetrzna; gotowos¢ do

Cztonkowie, wladze statutowe
I pracownicy Stowarzyszenia,

Doswiadczenie

ponoszenia . .
. A L. ukierunkowanie na sukces
Motywacja odpowiedzialnosci . .
. . oraz realizacj¢ powierzonych
zapowietrzone projekty ,
. . zadan.
i zadania,

© nastawienie prospoteczne.

| Osobowos¢ Elementy niezbedne Elementy pozadane H



¢ rozwinigte kompetencje
interpersonalne,

o odpornos¢ na stres,

¢ asertywnosc,

o kreatywnos¢, sumienno$¢ - terminowos¢

* otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwatos¢ i
odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna.

Kierownicze
strategicznego myslenia

i dziatania, zdolno$¢

analizowania sytuacji,

dostrzegania relacji,
porownywania danych

I wyciagania wnioskow,

wspotpracy w zespole,

negocjacyjne, wplywania na
innych, efektywnego
organizowania pracy wlasnej,
bardzo dobra znajomos¢
obstugi komputera.

Umiejetnosci Nie dotyczy

r Opis stanowiska pracy — Specjalista ds. promocji i wspoélpracy z ngo 1
||. CHARAKTERYSTYKASTANOWISKA |
DERERERENEEEIN Specjalista ds. promocji i wspotpracy z ngo

Budowa inkubatora wspotpracy organizacji pozarzagdowych z
Cel stanowiska terenu objetego LSR, partnerstwa i aktywnego spoteczenstwa
obywatelskiego oraz skoordynowana promocja LGD i LSR

| Podleglosé stuzbowa R A=IIE:
Wewnetrzne ____ Zewnetrzne |

Krajowe i zagraniczne
Wiadze statutowe organizacje pozarzadowe,
Stowarzyszenia, Dyrektor instytucje grantodawcze
Biura i nadzorujace, kontrahenci

i zleceniodawcy.

Formalna i merytoryczna pomoc grupom nieformalnym w
uzyskaniu osobowos$ci prawnej,

Budowanie platformy wspolpracy organizacji
pozarzadowych wokét LGD

Merytoryczna pomoc w funkcjonowaniu organizacji
pozarzadowych tj. wskazywanie mozliwosci pozyskiwania
srodkéw z dostepnych funduszy pomocowych, wsparcie
edukacyjne przygotowujace do wnioskowania,
wskazywanie mozliwosci wspolpracy z jst,
Organizowanie spotkan ngo i wspolne planowanie
kierunkéw wspotpracy 1 wsparcia,

Prowadzenie badan nad obszarem w zakresie rozwoju

Kontakty

Odpowiedzialnosé




trzeciego sektora
» Prowadzenie skoordynowanej promocji LGD i LSR przy
- wykorzystaniu dostgpnych technik i metod

| I WYMAGANE KWALIFIKACJE I UMIEJETNOSCT |

Wyzsze (preferowane ekonomiczne Ilub zarzadzanie i
Wyksztalcenle marketing)

Elementy niezbedne Elementy pozadane

» znajomo$¢ PROW 2014-
2020

* znajomo$¢ odpowiednich
przepisOw prawa: ustawy o
fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku
publicznym i
wolontariacie,

* wiedza og6lna z zakresu:
zarzadzania projektami i
polityki regionalnej UE

Elementy niezbedne

Elementy pozadane

doswiadczenie we
wspotpracy z trzecim
sektorem
» znajomos¢ specyfiki pracy
Doswiadczenie stowarzyszen, Znajomosé PROW 2014-
* umiej¢tnos¢ prowadzenia 2020
spotkan i nawigzywania '
dialogu
» doskonata znajomos¢ pracy
z komputerem oraz
administracji stron www
Elementy niezbedne
 ukierunkowanie do
wspolpracy z ludzmi oraz
na realizacj¢ zadan 1 misji
Stowarzyszenia,

* wewnetrzna; gotowos¢ do
ponoszenia
odpowiedzialno$ci za

swoje dzialania,
« nastawienie na ludzi oraz
nastawienie prospoteczne.
na realizacj¢ zadan.

Osobowosc Elementy niezbedne Elementy pozadane H

Motywacja




¢ rozwinigte kompetencje
interpersonalne,

« dobra organizacja pracy,

o odpornos¢ na stres,

o asertywnosc,

o kreatywnosc,

* otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwatos¢ i
odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna.

Kierownicze
strategicznego myslenia

i dziatania, zdolno$¢

analizowania sytuacji,

dostrzegania relacji,
porownywania danych

I wyciagania wnioskow,

wspotpracy w zespole,

efektywnego organizowania
pracy wlasnej, bardzo dobra
znajomosc¢ obstugi komputera.

sumiennos¢ - terminowosé

UmiejetnoSci

Nie dotyczy

Opis stanowiska pracy — Specjalista ds. ksiegowosci

[ 1. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA H
IEAEEENPNTEIEEE Specjalista ds. ksiggowosci

Zapewnienie obstugi ksiggowej Lokalnej Grupy Dziatania,
przygotowywanie dokumentacji w sposob pozwalajacy na
sporzadzanie wnioskow o ptatnos$¢ zgodnie z harmonogramem
realizacji budzetu.

| Podleglosé stuzbowa NGOG
Wewnetrzne _____ Zewnetrzne |

Wiadze statutowe Instytucje grantodawcze

Stowarzyszenia, Dyrektor i nadzorujace, kontrahenci

Biura, i zleceniodawcy.

» sprawna obstuga finansowo-ksiggowa LGD

o przestrzeganie zasad polityki rachunkowosci obowigzujace;j
w LGD

o wspdlpraca z instytucjami w otoczeniu LGD w zakresie
sprawozdawczosci i rozliczania kosztow funkcjonowania
LGD

o przygotowanie bilansu i rachunku wynikéw po zakonczeniu
roku obrotowego

| 11 WYMAGANE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI |

Wyksztalcenie Wyzsze

Wiedza Elementy niezbedne Elementy pozadane

Cel stanowiska

Kontakty

Odpowiedzialnos¢




» znajomo$¢ PROW 2014-
2020
* znajomo$¢ odpowiednich
przepisow prawa (np.:
ustawy o rachunkowosci,
ustawy o fundacjach,
stowarzyszeniach, pozytku
publicznym i
wolontariacie,
rozporzadzen wtasciwego
ministra ds. rolnictwa
dotyczacych PROW 2014-
2020).
specyfika ksiggowosci w
organizacji pozarzadowe;j

Elementy niezbedne Elementy pozadane

» doswiadczenie w zakresie
zarzadzania (w tym
rozliczania) projektami, w
tym w szczegdlnosci
finansowanymi z funduszy

o wiedza og6lna z zakresu:
zarzadzania projektami i
polityki regionalnej UE

Doswiadczenie europejskich Znajomo$¢ PROW 2014-
» obstuga programu CDN 2020.
Optima i AGA

» udokumentowane
do$wiadczenie w zakresie
prowadzenia ksiggowosci
organizacji pozarzadowej

Elementy niezbedne
» ukierunkowanie do
wspotpracy z ludZzmi oraz
na realizacj¢ zadan 1 misji
Stowarzyszenia,

» nastawienie na ludzi oraz
na realizacj¢ zadan.

Elementy niezbedne

* rozwini¢te kompetencje

interpersonalne,

« dobra organizacja pracy,

¢ odpornos$¢ na stres,

Osobowos¢ o asertywnosc,

o kreatywnos¢,

o otwarto$¢ na zmiany,

o wytrwatos¢ i

odpowiedzialnos¢,
inteligencja emocjonalna.

* wewnetrzna; gotowos¢ do
ponoszenia
odpowiedzialno$ci za
swoje dzialania,

© nastawienie prospoteczne.

Motywacja

sumiennos¢ - terminowosé




Kierownicze Specjalistyczne

strategicznego myslenia

i dzialania, zdolno$¢
analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji,
porownywania danych

I wyciggania wnioskow,
wspotpracy w zespole,
efektywnego organizowania
pracy wlasnej, bardzo dobra
znajomosc¢ obstugi komputera.

UmiejetnoSci

Nie dotyczy




