Zatgcznik nr 13 do wniosku o wybdr
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢ (LSR)

DYREKTOR BIURA J

NAZWA JEDNOSTKI Partnerstwo "Lokalna Grupa Dziatania Bory Tucholskie”

NAZWA STANOWISKA PRACY Dyrektor Biura

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Zarzad Partnerstwa "LGD Bory Tucholskie”

LICZBA PODLEGLYCH 0SOB 4

Cel stanowiska
Celem stanowiska jest zarzadzanie i organizacja pracy Biura

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci
wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkéw i Zarzadu Partnerstwa,
realizacje zadan okreslonych przez Zarzad Partnerstwa,
prowadzenie biezacych spraw Partnerstwa,
prowadzenie, gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Partnerstwa,

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura,
wspdtuczestniczenie w systemie szkolen;

udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informaciji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania
wnioskow o dofinansowanie,

przygotowanie naboru wnioskow o przyznanie pomocy,

nadzér nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskow o przyznanie pomocy,

nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentéw zwigzanych z

obstugg wnioskdw,

planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,

opracowywanie regulaminéw, zasad pracy i zakreséw obowigzkéw dla pracownikéw Biura,
nadzor nad ptynnoscia finansowg Partnerstwa,

nadzor nad sporzadzaniem protokotéw i uchwat podjetych przez organy Partnerstwa,
nadzér nad prowadzeniem dokumentaciji cztonkowskiej,

zatwierdzanie wnioskéw o ptatno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc przy organizaciji pracy Rady Decyzyjnej Partnerstwa oceniajacej operacje,
opracowanie planéw pracy oraz sprawozdan merytorycznych z dziatalno$ci Partnerstwa,

nadzor nad wspétdziataniem z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Partnerstwa,

weryfikacja wstepna wnioskdw w procesie wyboru i oceny operacji
inne zadania zlecone przez Zarzad Partnerstwa.

Zakres uprawnien

Kierowanie pracg Biura i nadzorowanie pracownikéw Biura i zleceniobiorcow

Opiniowanie dokumentow i przygotowywanie materiatow

Podpisywanie biezacej korespondencji

Przygotowanie planu pracy Biura i kontrola jego realizacji, w tym planu przygotowania przedsiewzie¢, planu realizaciji
przedsiewzie¢, w celu przedtozenia ich do zatwierdzenia Zarzadowi.

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie: Wyzsze lub Srednie
Doswiadczenie Co najmniej 3 - letni staz pracy
e Znajomos¢ LSR Partnerstwa LGDBT
Wymagania formalne KONIECZNE | ® Znajomos¢ przepisow prawa i dokumentow
umiejetnosci programowych na  poziomie  wspdlnotowym,
krajowym i regionalnym dotyczacym wykorzystania
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$rodkéw UE w ramach programowania 2014 - 2020
w zakresie adekwatnym do zakresu LSR, w tym w
szczegolnosci  znajomo$¢  Programu  Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014 - 2020 oraz
znajomos¢ Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego

e Doswiadczenie w zarzadzaniu projektami

e Znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania
LGD

Umiejetnos$¢ organizacii pracy
Sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢
Wiasna inicjatywa i zaangazowanie
Umiejetno$¢ Sledzenia zmian w przepisach

POZADANE

Wymiar czasu pracy

Od poniedziatku do pigtku 1 etat lub niepeten etat w zaleznosci od Decyzji Zarzadu Partnerstwa

Wyposazenie stanowiska pracy

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie BHP

SPECJALISTA ds. KOORDYNOWANIA PROJEKTOW

NAZWA JEDNOSTKI Partnerstwo "Lokalna Grupa Dziatania Bory Tucholskie”

NAZWA STANOWISKA PRACY Specjalista ds. koordynowania projektow

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest koordynacja realizacji naboréw projektéw konkursowych , ich oceny przez Rade Decyzyjng i
prowadzenie monitoringu oraz aktywizacja mieszkaicow obszaru LSR.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Partnerstwa
"LGD Bory Tucholskie”,

obstuga i organizacja pracy Rady Decyzyjnej Partnerstwa oceniajacej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzie¢
okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatno$¢,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

realizacja projektow wspdtpracy,

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacii,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania,
prowadzenie rejestru intereséw cztonkéw Rady Decyzyjnej,

prowadzenie dziatan z zakresu aktywizacji mieszkaricéw obszaru LSR,

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

weryfikacja wstepna wnioskdéw w procesie wyboru i oceny operacii

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
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Zakres uprawnien
e  Biezaca obstuga Rady Decyzyjnej i beneficjentéw projektéw konkursowych

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie: Wyzsze lub $rednie

Do$wiadczenie Co najmniej roczny staz pracy

e obstuga komputera i programéw pakietu MS OFFICE
(Word i Excel);

e umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;
e znajomo$¢ LSR Partnerstwa LGDBT

KONIECZNE

znajomos$¢ zagadnien RLKS

znajomos¢ zagadnienn PROW 2014 -2020

znajomos¢ RPO WK-P 2014 - 2020;

doSwiadczenie w pisaniu, realizacji i rozliczaniu
projektow;

e umiejetno$¢ pracy w zespole;

e umiejetno$¢ organizacji pracy;

e sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é

Wymagania formalne
umiejetnosci

POZADANE

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
uczciwosc;

punktualnosc;

dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢;

kultura osobista

zaangazowanie

dobra znajomo$¢ specyfiki obszaru objetego LSR

Specjalne wymagania
wobec stanowiska

Wymiar czasu pracy
Od poniedziatku do pigtku pefen etat lub niepeten etat w zalezno$ci od Decyzji Zarzadu Partnerstwa

Wyposazenie stanowiska pracy
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie BHP

SPECJALISTA DO OBSLUGI PROJEKTOW GRANTOWYCH

NAZWA JEDNOSTKI Partnerstwo "Lokalna Grupa Dziatania Bory Tucholskie”

NAZWA STANOWISKA PRACY Specjalista do obstugi projektéw grantowych
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest wdrazanie projektdw grantowych w ramach LSR, aktywizacja mieszkaficow obszaru LSR,
szczegolnie grup wykluczonych spofecznie.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

sktadanie wnioskdw i rozliczanie operaciji grantowych,

przygotowywanie ogtoszen o konkursie grantowym,

przygotowywanie umoéw z beneficjentami projektow grantowych,

monitoring i kontrola realizacji mikrograntow w ramach konkursow grantowych,
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zatwierdzenie merytoryczne wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez grantobiorcow,
dokonywanie ptatno$ci za zobowigzania dotyczace projektu grantowego,
organizowanie szkolen dla potencjalnych grantobiorcéw,
udzielanie doradztwa potencjalnym grantobiorcom i beneficjentom projektéw konkursowych,
organizowanie dziatan animacyjnych na rzecz mieszkancéw obszaru, szczegolnie  grup
defaworyzowanych,
weryfikacja wstepna wnioskéw w procesie wyboru i oceny operacji
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien

e Biezaca obstuga beneficjentow projektéw grantowych, przygotowywanie i sktadanie wnioskéw na projekty
grantowe do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko - Pomorskiego

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie: Wyzsze lub $rednie
Doswiadczenie Co najmniej roczny staz w pracy
e obstuga komputera i programéw pakietu
KONIECZNE MS OFFICE (Word i Excel)

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych

znajomos¢ LSR LGDBT

znajomo$¢ zagadnien RLKS

znajomos$¢ zagadnienn PROW 2014 -2020

znajomos¢ RPO WK-P 2014 - 2020;

) doswiadczenie w pisaniu, realizacji

POZADANE i rozliczaniu projektow;

umiejetno$¢ pracy w zespole;

e umiejetno$¢ organizacji pracy;

e sumiennose¢, rzetelnose,

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢.

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

uczciwose;

zaangazowanie

dobra znajomo$¢ specyfiki obszaru objetego LSR

Specjalne wymagania znajomo$¢  problematyki  ubdstwa i wykluczenia
wobec stanowiska spotecznego oraz bezrobocia

punktualnosc;

dyspozycyjnosc;

komunikatywnos¢;

Kultura osobista

Wymiar czasu pracy

Wymagania formalne
umiejetnosci

Od poniedziatku do pigtku peten etat lub niepefen etat w zalezno$ci od Decyzji Zarzadu Partnerstwa

Wyposazenie stanowiska pracy

e Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie BHP

SPECJALISTA ds. ORGANIZACYJNO - PROMOCYJNYCH

NAZWA JEDNOSTKI Partnerstwo "Lokalna Grupa Dziatania Bory Tucholskie”
NAZWA §TANOWISKA PRACY Specjalista ds. organizacyjno - promocyjnych
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura
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Cel stanowiska

Celem stanowiska jest prowadzenie biezacych spraw biura LGD, promocja i informacja oraz aktywizacja mieszkancow
obszaru LSR

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci

prowadzenie dziatani informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR
oraz dziatalnoscig LGD,

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu,
przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i
innych wydarzeniach mogacych poméc w promociji LGD,

wspotpraca z mediami,

przygotowywanie informacji na strone internetowg LGD, prowadzenie profilu Partnerstwa na portalach
spofeczno$ciowych,

obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, szkolen, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

przygotowywanie propozycji w zakresie wzorow przedmiotdbw promocyjnych iudziat w pracach Komisji
Przetargowych,

organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

przygotowanie i obstuga Walnych Zebran Cztonkéw,

przygotowanie i obstuga posiedzen Zarzadu Partnerstwa,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji, redagowanie tekstéw, dokumentacji zdjeciowej z wydarzen i imprez
0 charakterze promocyjno - kulturalnym prowadzonych przez Partnerstwo,

prowadzenie ewidencji korespondencii,

zaopatrywanie biura w sprzet biurowy, materiaty biurowe i Srodki czystosci,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu,
realizacja planu komunikacji LGD,

udzielanie doradztwa potencjalinym beneficjentom projektow konkursowych i grantowych.
prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikow,

weryfikacja wstepna wnioskéw w procesie wyboru i oceny operacii

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien

Biezaca obstuga Zarzadu i Walnych Zebran Cztonkow
Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie: Wyzsze lub $rednie

Doswiadczenie Co najmniej roczny staz pracy

e obstuga komputera i programéw pakietu MS OFFICE
(Word i Excel);

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;
znajomos$¢ LSR

KONIECZNE

znajomos$¢ zagadnien RLKS

znajomos$¢ zagadnienn PROW 2014 -2020

znajomo$¢ RPO WK-P 2014 - 2020;

doswiadczenie w pisaniu, realizacji i rozliczaniu
projektow;

e umiejetno$¢ pracy w zespole;

e umiejetno$¢ organizaciji pracy;

e sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé

Wymagania formalne
umiejetnosci

POZADANE

Specjalne wymagania . tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
wobec stanowiska ° UCZCiwos6:
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punktualno$¢;

dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢;

kultura osobista

zaangazowanie

dobra znajomo$¢ specyfiki obszaru objetego LSR
umiejetnosci logistyczne

doswiadczenie w organizacji imprez promocyjnych

Wymiar czasu pracy
Od poniedziatku do pigtku peten etat lub niepeten etat w zalezno$ci od Decyzji Zarzadu Partnerstwa
Wyposazenie stanowiska pracy
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie BHP

PRACOWNIK ds. FINANSOWO - KSIEGOWYCH/BIURO'RACHUNKOWE

\LYAYISDN oS I Partnerstwo "Lokalna Grupa Dziatania Bory Tucholskie”
NAZWA STANOWISKA PRACY Pracownik ds. finansowo - ksiegowych/biuro rachunkowe

7 D

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor Biura

Celem stanowiska jest prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych biura LGD.

a) organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:
o wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
e ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
e sporzadzania kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci, finansowej
e analize wykorzystania oraz rozliczanie $rodkow otrzymanych z dotacji lub z innych zrédet
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan i
sprawozdawczo$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:
e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
o ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
c) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu
stowarzyszenia, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan
e) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

° wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow

° kontroli operacji gospodarczych Partnerstwa, stanowiacych przedmiot

ksiegowania

. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych uchwalanych przez Zarzad Partnerstwa,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii.

ii sporzidzanie list pfac, kontakti zZUSi Urzidem Skarbowim odnosnie pochodnich od ptac

e Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw oraz podpisywanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowy
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Wyzsze lub $rednie w zakresie finanséw/ksiegowosci
2 letni staz pracy na samodzielnym stanowisku ksiegowym, preferowane
do$wiadczenie w sferze finanséw publicznych lub NGO

e umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci
KONIECZNE | ® obstuga komputera i programéw ksiegowych;

e znajomo$C  specyfiki  finansowego  wdrazania
programéw UE

e znajomo$¢ zagadnien RLKS
POZADANE | e znajomosc zagadnierh PROW 2014 -2020
e znajomo$¢ RPO WK-P 2014 - 2020;
tatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
uczciwose;

punktualno$¢;

dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢;

kultura osobista

zaangazowanie

dobra znajomo$¢ specyfiki obszaru objetego LSR

Od poniedziatku do pigtku niepeten etat

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie BHP

W przypadku niezatrudnienia pracownika ds. finansowo - ksieqowych, ustugi ksiegowe
wykonywane beda przez firme zewnetrzna.




