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Partnerstwo "Lokaina Grupa Dzialania Bory Tucholskie”
Dyrektor Biura

Zarzad Partnerstwa "LGD Bory Tucholskie”

4

Sl S ta
Celem slanowiska jest zarzadzanie | organizacja pracy Biura

nibt

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu Parlnerstwa,
realizacje zadar okredlonych przez Zarzad Partnerstwa,
prowadzenie bisZacych spraw Partnerstwa,
prowadzenie, gromadzenie i udostgpnianie dokumentow z zakresu dzialania Partnerstwa,
nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych 2 podnoszeniem kwaiifikacii zawodowych pracownikéw Biura,
wspbluczestniczenie w systemie szkolen; ‘
udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informaci dotyczacych sposobu przygotowywanla i skladania
wnioskéw o dofinansowanie,
przygotowanie naboru wnioskow o przyznanie pomocy,
- -nhadzor nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskéw o przyznanie pomocy,
--nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentéw zwiazanych z
.obsluga wnioskow, S
planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,
- opracowywanie regulaminow, zasad pracy | zakresow obowiazkéw dla pracownikow Biura,
nadzér nad plynnoscig finansowa Partnerstwa,
nadzor nad sporzadzaniem protokolow | uchwal podjetych przez organy Partnerstwa,
nadzér nad prowadzeniem dokumentacji czlonkowskisj,
zatwierdzanie wnioskow o platno$é pod wzgledem merytorycznym,
nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,
pomog przy organizacji pracy Rady Decyzyjnej Partnerstwa oceniajgcej operacje,
opracowanie planow pracy oraz sprawozdan merytorycznych z dziatainosci Partnerstwa,
nadzér nad wspoldzialaniem z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dzialalnosci | zamierzeniach Partnerstwa,
inne zadania zlecone przez Zarzad Parinerstwa.
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Kierowanie pracq Biura i nadzorowanie pracownikéw Biura i zleceniobiorcow

Opiniowanie dokumentéw i przygotowywanie materialow

Podpisywanie biezgcej korespondencji

Przygolowanie planu pracy Biura i kontrola jego realizacji, w tym planu przygotowania przedsigwziet, planu realizacii
przedsigwzigé, w celu przedlozenia ich do zatwierdzenia Zarzadowi,

WyZsze ub srednie
Co najmniej 3 - lelni staz pracy
- 2] e Znajomosé LSR Partnerstwa LGDBT
¢ znajomost przepisow prawa | dokumentow
programowych  na  poziomie  wspdinotowym,
krajowym | regionalnym dotyczacym wykorzystania
srodkow UE w ramach programowania 2014 - 2020
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w zakresie adekwatnym do zakresu LSR, w tym w
szczegoinosel  znajomosé  Programu  Rozwoju
Obszaréw Wisejskich na lata 2014 - 2020 oraz
znajomosé Regionalnege Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskisgo

Doswiadozenie' w zarzadzaniu projektami

- Znajomo$é zagadnien dotyczacych funkcjonowania
LGD
Umisjgtnosé arganizacii pracy
Sumienno§s, rzetelnoée, odpowiedzialnosé
Wiasna inicjatywa | zaangazowanie
Umiejetnost Sledzenia zmian w przepisach

Cd poniedziatku do piatku 1 etat

Parinerstwo "Lokalna Grupé Dzialania Bory Tucholskie”
Spacjalista ds. koordynowama projektow
Dyrekior Biura

Celem stanomska Jest koordynacja reallzacjl naborow projektow konkursowych [ich oceny przez Rade Decyzyjng i
- prowadzenie monitoringu oraz aktywizacja mieszkancow obszaru LSR '
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obsiuga zwigzana z naborem wnioskow skiadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Partnerstwa
*LGD Bory Tucholskie”,

obsluga i organizacja pracy Rady Decyzyjnej Partnerstwa oceniajacej operacie,

przygotowanie i skladanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacie przedsigwzieé
ckreslonych wLSR,

przygotowanie i skladanie wnioskdéw o platnost,

przygotowywanie cdpowiednich sprawozdan,

monilorowanie podpisywania i realizacji umaow,

przygolowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzaduy,

realizacia projektow wspolpracy,

sporzadzanie opinii dotyczgcych problemow zwigzanych z realizacjq projektow,

przygolowanie | prezentacja informacji na temal operacii,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania dofinansowania,
prowadzenie rejestru interesow czionkow Rady Decyzyjnej,

prowadzenie dzialan z zakresu aklywizacji mieszkancow cbszaru LSR,

organizacja spotkan informacyjno — szkoleniowych dla potencjalnych beneficientow projektow konkursowych,
udzielanie doradztwa potencjalnym beneficjentom prajekiow konkursowych i grantowych

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrekiora Biura,
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*  Biezgca obsluga Rady Decyzyjnej i beneficientow projekiéw konkursowych

| Wyzsze lub grednie
1 Co najmniej roczny staz pracy

¢ obsluga komputera i programéw pakietu MS OFFICE
(Word i Excel);

umiejgtnosc obslugi urzadzen biurowych;

znajomost LSR Partnerstwa LGDBT

znajomost zagadnien RLKS

znajomosé zagadnien PROW 2014 -2020

Znajomosé RPO WK-P 2014 - 2020;

doéwiadczenie w pisaniy, realizacji i rozliczaniu
projektow;

¢ umiefetnosé pracy w zespole;

* umiejgtnos¢ organizacji pracy;

¢ sumiennosé, rzetelnoée, odpowisdzialnoge

iatwosSC nawigzywania kantaktow interpersonalnych;

‘uczeiwoss; -

punktualnosé;

dyspozycyjnoss;

komunikatywnosé;

kultura osobista

zaangazowanie

dobra znajomosé specyfiki obszaru obj

o & & 0.2 ¢ & »

tego LSR

poniedziatku do pigtku pelen etat

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisam zakres BHP

Partnerstwo "Lokalna Grupa Dzialania Bory Tucholskie”

Specijalista do obsiugi projektow grantowych

Dyrektor Biura

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest wdrazanie projektow grantoWych w ramach LSR, aktywizacja mieszkaficow obszaru L8R,
szczegbinie grup wykluczonych spolecznie.

T e Zakres obowlazkow i odpowledzialnosci

skladanie wnioskow i rozliczanie operacji grantowych,

przygotowywanie ogloszen o konkursie grantowym,

przygotowywanie umow z beneficjentami projektow grantowyceh,

monitoring i kontrola realizacji mikrograntow w ramach konkurséw grantowych,
zaltwierdzenie merytoryczne wnioskow o platnosé skfadanych przez grantobiorcow,
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¢ dokonywanie plalnosci za zobowiazania dotyczace projekiu grantowego,

*  organizowanie szkolen dla potencjainych grantobiorcow,

*  udzielanie doradztwa potencjalnym grantobiorcom i beneficjentom projektow konkursowych,

& organizowanie dzialai animacyjnych na rzecz misszkancow obszary, szczegolnie  grup
defaworyzowanych,

3 reahzacja mnych zadan z{econych przez Dyrektora Biura,
EENE R L Zakres uprawnten

. Blezapa obsluga benefc;entow pro;ektow granlowych przygotowywanle i skladan[a wmoskow na pro;ekty
grantowe do Urzedu Marszalkowsklego Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego

o Wymagane kwallfikacje

Wyzsze lub srednie
Co na;mma roczny staz W pracy

» obsluga komputera | programéw pakietu
MS OFFICE (Word i Excel)

umiejetnosé obslugi urzadzen biurowych
znajomoéé LSR LGDRT

znajomos¢ zagadnien RLKS
znajomoéé zagadnien PROW 2014 -2020
znajomose RPO WK-P 2014 - 2020;
doswiadczenie w pisaniu, realizacji

i rozliczaniu projektow;

umiejgtnost pracy w zespole;
umiejetnos¢ organizacii pracy;

*  sumienno$é, rzefelnoss,

Sl : odpowiedzialnosé, sumiennoss,

latwosc nawigzywania kontakiow interpersonalnych;

uczciwose;

Zaangazowanie

dobra znajomo$¢ specyfiki- obszaru objetego LSR
znajomos¢  problematyki  ubdstwa i wykluczenia
spolecznego oraz bezrobocia

punklualnosé;

dyspozycyjnosé;

komunikatywnosg;

Kultura osobista

* Wymiar czasupracy = - -
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Cd poniedzialku do pigtku pelen etat

Wyposazenle stanowaska pracy

. Zqodnae Z ohowigzujacymi przepisami w zakresie BHP

_SPECUALISTA ds. ORGANIZACYJNO - PROMOCYINYCH

Partnerstwo "Lokalna Grupa Dziatania Bory Tucholskie”
Specjalista ds. organizacyino - promocyjnych
Dyrektor Biura
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Celem stanowiska jest prowadzenie biezacych spraw biura LGD, promocja i informacja oraz akiywizacja mieszkancow

'obgzaru LSR
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realizacja innych zadan zleconych przez Dyrekt

prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych | kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR
oraz dziafalnoscig LGD, _ ,

udzislanie informacii o dzialalnosci LGD ~ telefaniczne, ustnie, pissmnie ub za posrednictwem Internety,
przygolowywanie udziak: LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoleczno-kulturalnych |

innych wydarzeniach mogacych pomdc w promogiji LGD,

wspolpraca 2 mediami, -

przygolowywanie informacji na strong- internetowa L.GD, prowadzenie profilu Partnerstwa na portalach
spolecznosciowych, : ' -

obsfuga techniczna imprez wewngtrznych — spotkar, szkoler, narad, przyje¢ delegaci i gosci LGD,
przygotowywanie propozycii w zekresie wzoréw przedmiotow promocyjnych iudzial w pracach Komisji
Przetargowych,

organizowanie szkoler, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

prowadzenie dokumentaci czlonkowskiej,

przygotowanie i obsluga Walnych Zebran Czlonkow, '

przygotowanie | obsluga posiedzen Zarzadu Parinerstwa,

regulowanie platnoscl wynikajacych ze zobowiazan, o

. sporzgdzanie i gromadzenie dokumentacji, rédagowanie tekstow, dokumentacji zdjgciowej z wydarzen i imprez

o charaklerze promocyjno - kulturalnym prowadzonyech przez Partnerstwo, -

-prowadzenie ewidencji korespondencii,

zaopalrywanie biuraw sprzet biurowy, materialy biurowe i $rodki czystosc,

~wykonanie innych prac wynikajacych z biszgcych dziafan Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu,

realizacja planu komunikacji LGD, | _ _

udzielanie doradztwa potencjalnym beneficjentom projektow kenkursowych i grantowych.

prowadzenie dokumenlacii pracowniczej i akt osobowych pracownikow,
Bi '

WyzZsze lub érednie

Co najmniej roczny staz pracy

ez T

* absluga komputera | programow pakietu MS OFFICE
{Word i Excel);

urnigjginosé obslugi urzadzen biurowych;

znajomosé LSR

Znajomost zagadnien RLKS

znajomosé zagadnien PROW 2014 -2020

zngjomosé RPO WK-P 2014 - 2020;

doswiadczenie w pisaniu, realizacji i rozliczaniu
projekfow;

s umigjetnosé pracy w zespole;

¢ umiejetnos¢ organizacii pracy;

.1 * sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzianose

latwosé nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

tczeiwosa;

punktuainosc;

dyspozycyjnosc;

* & & o (s @




Zalacznik nr 13 do wniosku 0 wybdr
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznost (LSR)

. komunikatywnosé;
. kultura osobista

. .zaangazowanie
. &
L
]

-dobra znajomosc specyfiki obszaru objetego LSR
umiejetnosci logistyczne :
doswiadczenie w organizacji imprez promocyjnych

Od poniedziatku

W EYALT ORI O (B Partnerstwo "Lokalna Grupa Dzialania Bory Tucholsk]e"l
NAZWA STANOWISKA PRACY Pracownik ds. finansowo - ksiggowych :
BEZPQSR_EDNi_ PRZELOZONY _ Dyrektor Biura

~ Celem stanowiska jest prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych biura LGD.

a) organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:
o wiasciwy przebieg operacji gospedarczych,
¢ ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
~» sporzadzania kalkulacji kosztow wykonywanych zadan oraz. sprawozdawczosc, finansowej
" » analize wykorzystania oraz rozliczanie $rodkéw otrzymanych z dotacji Iub z innych Zrodel
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji kosztow wykonywanych zadan i
sprawozdawczoéci finansowej w sposob umozliwigjacy:
s lerminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
« ochrong mienia bedgcego w posiadaniujednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
¢) wykonywaniu dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu
stowarzyszenia, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi | innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
d} zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz splaty zobowigzan
o) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

. wastepnej kontroli legalnosei dokumentow

. - kontroli operaciji gospodarczych Partnerstwa, stanowiagych przedmiot

ksiegowania _

» opracowywanie projeklow przepisbw wewnelrznych uchwalanych przéz Zarzad Parinersiwa,

dolyczacych prowadzenia rachunkowosel, a w szczegdinodel: zakladowege planu kont, obiegu dokumentow
(dowoddw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
f) sporzadzanie list plac, kontakly z ZUS i Urzedem Skarbowym odnosnie pohodnych od plac

» Wstgpna konfrola legalnodci dokumentéw oraz podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalnym i
rachunkowy

Wyzsze lub érednie w zakresie finansdwiksiegowosci
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t 2 lelni staz pracy na samodzielnym stanowisky ksiegowym, preferowane
| doswiadczenie w sferze finansow publicznych lub NGO
» umiejgtnos¢ prowadzenia ksiggowosci
| * obslugakomputera i programéw ksiegowych;
* zngomost  specyfki  finansowego  wdrazania
- programbw UE
Znajomost zagadnien RLKS
¢ Znajomos¢ zagadnier) PROW 2014 -2020
* _znajomosé RPO WK-P 2014 - 2020;
latwosé nawiazywania kontakiow interpersonatnych;
-UCZOIWOSE;
‘punktualnoscé;
dyspozycyjnose;
komunikatywnoséé;
*kultura osobista
zaangazowanie .
.dobra znajomost specyfiki obszaru objetego LSR
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Cd poniedziaiku do piatku niepeten etat

- Zgodnie Z obiowiazujacymi przepisami w zakresie BHP

Pecres SRARDNLE
PARTNEQSTIA , LGD, preTNERSTL
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