Zatacznik nr 2 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia
»Zielony Pierscien Tarnowa”

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow i zakres
odpowiedzialnos$ci pracownikow biura Stowarzyszenia - Zielony Pierscien
Tarnowa w ramach wdrazania LSR objetej PROW na lata 2014 - 2020.

Planowany poziom zatrudnienia obejmowac bedzie utrzymanie istniejacych oraz utworzenie
nowych stanowisk. Docelowo zaplanowano zatrudnienie:

1. Prezesa.

2. Kierownika biura.

3. Specjalisty ds. obstugi wnioskodawcow i rozliczania operacji.

4. Pracownik administracyjno-biurowy

5. Ksiegowej/ ksiegowego.

PREZES

Nazwa jednostki: Zielony Pierscien Tarnowa
Komoérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia- Zielony Pierscien Tarnowa)
Stanowisko Pracy: Prezes
Bezposredni przelozony Przewodniczacy Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze,

- doSwiadczenie w pozyskiwaniu funduszy 1 zarzadzaniu projektami,

- do$wiadczenie w kierowaniu zespotami pracownikow.

- doswiadczenie na stanowiskach zarzadczych (min. 5 lat),

- prawo jazdy kat. B,

- znajomos$¢ problematyki rozwoju obszarow wiejskich, w szczegolnosci podejscia
PROW, w tym inicjatywy Leader.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnos¢:

Prezes nadzoruje bezposrednio prace Biura Stowarzyszenia- Zielony Pier§cien Tarnowa.

Do bezposrednich obowigzkow na stanowisku Prezesa nalezy:
1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Rady,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi Stowarzyszenia,

4) doradztwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wilasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

5) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia,

6) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan w tym finansowych,




7) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalno$cig
Stowarzyszenia,

8) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy wzgledem podlegtych pracownikow,

9) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

10) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD,

11) nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura,

12) nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu

przygotowywania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie,
13) nadzor nad obstugg sktadanych wnioskow,

14) biezace monitorowanie realizowanych operacji w ramach LSR,

15) zatwierdzanie wnioskdw o ptatnos$¢ pod wzgledem merytorycznym,

16) nadzor nad weryfikacja koncowych rozliczen rzeczowych pod wzglgdem zgodnosci z warunkami
Umow o pomoc,

17) akceptowanie = sprawozdan z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

18) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

19) nadzorowanie realizacji projektow,

20) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach funduszy UE,
21) biezace monitorowanie ogolnej problematyki zwiazanej z funduszami UE,

22) nawigzywanie wspotpracy migdzynarodowej i mig¢dzyregionalnej w zakresie dziatalnosci

Stowarzyszenia.

Zakres uprawnien:

Prezes jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia przed organami administracji oraz podmiotami trzecimi,
2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezacej korespondencji wychodzacej z Stowarzyszenia,
4)  zawierania umow - zlecen, o dzieto oraz umow o prace.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) Realizacja zadan zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami oraz powierzonym zakresem
obowiazkow;
2) Merytoryczne, profesjonalne, z nalezytg starannoscig prowadzenie spraw Stowarzyszenia.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci mogq by¢ na biezqco aktualizowane przez Zarzqd i WZC LGD
dla zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.

KIEROWNIK BIURA

Nazwa jednostki: Zielony Pier$cien Tarnowa

, . . Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia- Zielony Pier§cien Tarnowa)
Komorka organizacyjna:

Stanowisko Pracy: Kierownik biura




Bezposredni przelozony Prezes

Wymagania:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze,

- doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy 1 zarzagdzaniu projektami.

- do$wiadczenie na stanowiskach kierowniczych (min. 3 lata),

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym komunikacje,

- prawo jazdy kat. B,

- znajomo$¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci podejscia  PROW
I inicjatywy Leader.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosé:

Kierownik biura bezposrednio kieruje praca pracownikow Biura Stowarzyszenia- Zielony Pier§cien
Tarnowa.

Do bezposrednich obowiazkow na stanowisku Kierownika biura nalezy :

1) kierowanie pracami w Biurze, powierzanie pracownikom poszczeg6dlnych zadan do realizacji,

2) prowadzenie biezacej dokumentacji Stowarzyszenia,

3) prowadzenie przychodzacej i wychodzacej ze Stowarzyszenia korespondencji,

4) obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkdéw oraz posiedzen Radyi  Zarzadu
Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Czlonkow oraz posiedzenia Rady 1 Zarzadu,
6) sporzadzanie protokotow z posiedzen organow Stowarzyszenia,

7) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia,

8) prowadzenie rejestru uchwatl organow Stowarzyszenia,

9) sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czlonkéow i wydawanie ich uprawnionym

organom (osobom),

10)  prowadzenie pelnej dokumentacji cztonkowskiej,

11)  prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

12)  prowadzenie biezacego zaopatrzenia Biura w $rodki biurowe,

13)  sprawowanie pieczy nad sprze¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

14)  realizowanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

Zakres uprawnien:

Kierownik biura jest upowazniony do:

1) Sporzadzania dokumentoéw w granicy udzielonego przez Zarzad umocowania.
2)Bezposrednie kierowanie pracg pracownikow Biura
3) Przekazywanie informacji zleceniobiorcom realizujgcym zadania dla Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnoSci:
e Realizacja zadan zgodna z obowigzujacymi przepisami oraz powierzonym zakresem obowigzkow;

e Merytoryczne, profesjonalne, oraz z nalezyta starannoscig prowadzenie powierzonych spraw.

Zakresy, obowigzkow i odpowiedzialnosci, mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla
zwigkszenia to skutecznosci dziatan LGD.




SPECJALISTA DS.OBSELUGI WNIOSKODAWCOW I ROZLICZANIA OPERACJI

Nazwa jednostki: Ziclony Pierécien Tarnowa

. . . Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia- Zielony Pier§cien Tarnowa)
Komorka organizacyjna:

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. obstugi wnioskodawcow i rozliczania operacji

Bezposredni przelozony Kierownik biura

Wymagania:

- preferowane wyksztalcenie wyzsze,

- do$wiadczenie w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu projektami

- do$wiadczenie w prowadzeniu i rozliczaniu projektow, w tym w szczegolnosci w ramach PROW,

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym komunikacje,

- prawo jazdy kat. B,

- znajomos$¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegélnosci podejscia  PROW
i inicjatywy Leader.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Do bezposrednich obowiazkéw na stanowisku Specjalisty ds. obslugi wnioskodawcow
i rozliczania operacji nalezy:
1) swiadczenie doradztwa i konsultacji dla klientow Stowarzyszenia w zakresie sktadania wnioskow
oraz ich rozliczania,
2) przygotowanie projektow inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych
srodkow w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),
3) realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania operacji objetych LSR
na lata 2014-2020,
4) aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji LSR na lata 2014-2020,
5) pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej,
6) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow,
7) przygotowywanie raportow, analiz dotyczacych realizowanych operacji oraz wdrazania LSR,
8) przygotowywanie projektow sprawozdan i rozliczen,
9) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura lub Zarzad.

Zakres uprawnien:

1) Sporzadzania wzoréw dokumentéw w granicach umocowania;
2) Prowadzenie bezposrednich rozmoéw z klientami Stowarzyszenia W zakresie powierzonych
obowigzkow.

Zakres odpowiedzialnoSci:

e Realizacja zadan zgodna z obowigzujacymi przepisami oraz powierzonym zakresem
obowigzkow.

e Merytoryczne, profesjonalne, oraz z nalezyta starannoscig prowadzenie powierzonych
spraw i polecen stuzbowych .




Zakresy; obowigzkow i odpowiedzialnosci, mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla
zwigkszenia skutecznosci dziatan LGD.

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

Nazwa jednostki: Zielony Pier§cien Tarnowa

. . N Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia- Zielony Pier§cien Tarnowa)
Komorka organizacyjna:

Stanowisko Pracy: pracownik administracyjno-biurowy
Bezposredni przelozony Kierownik biura
Wymagania:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze,

- doswiadczenie w pracy biurowej i obstudze urzadzen biurowych,

- do$wiadczenie w pracy interpersonalne;,

- znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajacym komunikacje.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Do bezposrednich obowigzkow na stanowisku Pracownik administracyjno-biurowy nalezy:

zajmowanie si¢ dokumentacjg i prowadzenie terminarza spotkan, szkolen i wydarzen,
archiwizacja dokumentow,

kontrola nad korespondencja przychodzaca i wychodzaca,

redagowanie wzordéw pism, formularzy, zestawien

obsluga urzadzen biurowych (np. drukarka, skaner),

odbieranie potaczen telefonicznych,

obsluga administracyjna biura, dbanie o pozytywny wizerunek Stowarzyszenia, a takze
zaopatrzenie biura w materialy biurowe,

8. aktualizacji strony internetowej LGD.

NoabkowhE

Zakres uprawnien:

1) Sporzadzania wzoréw dokumentéw w granicach umocowania;
2) Prowadzenie bezposrednich rozmow z klientami Stowarzyszenia w zakresie powierzonych
obowigzkow.

Zakres odpowiedzialnosci:

e Realizacja zadan zgodna z obowigzujacymi przepisami oraz powierzonym zakresem
obowigzkow.

e Merytoryczne, profesjonalne, oraz z nalezyta starannoscig prowadzenie powierzonych
spraw 1 polecen stuzbowych.

Zakresy; obowigzkow i odpowiedzialnosci, mogq by¢ na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla
zwigkszenia skutecznosci dziatan LGD.




KSIEGOWA/KSIEGOWY

Nazwa jednostki: Zielony Pier§cien Tarnowa

Komoérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia- Zielony Pier§cien Tarnowa)
Stanowisko Pracy : Prowadzenie spraw ksiegowych i kadrowych
Bezposredni przelozony Prezes

Wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- znajomo$¢ ustaw o: rachunkowosci, stowarzyszeniach, finansach publicznych,

- min. 2-letnie do§wiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci w stowarzyszeniach lub firmach, instytucjach
- bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel) i programu ksiegowego

- znajomos$¢ zasad rozliczania projektéw za srodkow UE
- znajomos¢ problematyki rozwoju obszaroéw wiejskich, w szczegodlnosci podejscia Leader.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Do bezposrednich obowigzkow na stanowisku Ksiegowa/ Ksiegowy nalezy:
1) Prowadzenie i przechowywanie ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw, przekazanych

przez Zleceniodawce w sposob uniemozliwiajacy dostgp do nich nieupowaznionym osobom
trzecim oraz zapobiegajacy ich zniszczeniu lub uszkodzeniu, a takze do zachowania tajemnicy
stuzbowej przez osoby prowadzace ksiggi.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Pod pojeciem
prowadzenia ksigg rozumie si¢ czynnosci polegajace na dokonaniu w imieniu Zleceniodawcy
wpisow do rejestrow ksiegowych, technikg przyjeta przez Zleceniobiorce, na podstawie
otrzymanych od Zleceniodawcy dokumentow zrodtowych, a takze ich weryfikacje pod wzglgdem
formalnym 1 rachunkowym oraz kwalifikacje operacji gospodarczych, ktéorych dokonanie
potwierdzaja dostarczone dokumenty.

3) Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych na podstawie danych wynikajacych z zapiséw
w rejestrach ksiggowych oraz innych niezbgdnych do tego informacji dostarczonych przez
Zleceniodawce.

4) Wystawianie dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,

5) Prowadzenie rozliczenia z ZUS sktadek oraz terminowego przekazywania wtasciwych deklaracji

do ZUS droga elektroniczna,




6) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,

7) Obliczanie sktadek ZUS i wyptat zasitkow chorobowych, oraz dokonywanie stosownych
przekazéw (przelewow) w tym zakresie

8) Wystawianie rachunkow / faktur,

9) Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

10) Realizacja wymaganych przelewow z rachunku bankowego,

11) Prowadzenie spraw kadrowych,

12) Sporzadzanie pism, wnioskoOw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksi¢gowsg oraz
kadrowa Stowarzyszenia.

13) Sporzadzanie list ptac.

14) Realizowanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

Zakres uprawnien:
Ksiegowa/Ksiggowy jest uprawniona (y) do:
e Sporzadzania dokumentdéw i1 podpisywania dokumentdéw ksiggowych w granicach umocowania;

e Dokonywanie przelewow bankowych z konta Stowarzyszenia na poczet zaptaty wymagalnych
naleznosci.

Zakres odpowiedzialnoSci:
e Realizacja zadan zgodna z obowigzujgcymi przepisami oraz powierzonym zakresem obowigzkow.
e Merytoryczne, profesjonalne, z nalezyta staranno$ciag prowadzenie spraw.

e Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz biezace prowadzenie ksiegowosci
oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, 1 nalezytg realizacja nastepujacych zadan.

e Dokonywanie przelewow bankowych odpowiednio do istniejacych zobowigzan Stowarzyszenia

Zakresy, obowigzkow i odpowiedzialnosci, mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla
zwigkszenia to skutecznosci dziatan LGD.




Ponadto, kazdy pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz

stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza wykonywanej pracy, jezeli nie sg one

Ssprzeczne z przepisami prawa pracy i umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w

pelni na prace zawodowg ze stosownym uwzglednieniem przerw na odpoczynek.

Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i state podnoszenie whasnych
kwalifikacji zawodowych,

optymalne wykorzystanie dostgpnych mu $rodkéw pracy, wiedzy i doswiadczenia
zawodowego oraz zasad racjonalnego, a w szczeg6lnosci ekonomicznego dzialania,
uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

dbanie o nalezyty stan $§rodkéw pracy i1 innego mienia pracodawcy oraz o tad
i porzadek w miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwag w tym zakresie,
przestrzeganie 1 ochrona tajemnicy sluzbowej i gospodarczej, zglaszanie przetozonym
uwag w tym zakresie,

wlasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych 1 wspotpracownikéw, majac na wzgledzie
w szczegolnosci zasady wspolzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednos$ci
podstawowych interesOw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznos$ci w
procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw 1 wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Stowarzyszeniu wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspoipracownikow,
a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im

niebezpieczenstwie.

Pracownik obowigzany jest takze do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonego mu

pomieszczenia, wraz z wyposazeniem, narzgdziami, urzadzeniami, sprzetem, dokumentami,

pieczeciami, walorami pieni¢znymi oraz do uporzadkowania miejsca pracy



