Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i zakres
odpowiedzialnosci pracownikow biura wnioskodawcy

W biurze zatrudnione sg nastepujgce osoby: kierownik biura, pracownik do spraw administracji i rozliczen,
specjalista do spraw administracji i wdrazania LSR, pracownik do spraw doradztwa beneficjentom i
technologii, prezes, sekretarz oraz dwaj inni pracownicy administracyjno — biurowi (np. przy udziale dotacji
z Powiatowego Urzedu Pracy) - wedlug potrzeby. Ksiggowos$¢ prowadzona jest przez zewnetrzne
licencjonowane biuro rachunkowe. Pracownik biura LGD musi legitymowaé si¢ odpowiednim
wyksztalceniem , znajomos$cia tematyki LEADER i PROW 2014-2020 oraz aktualnych uwarunkowan
spoteczno-gospodarczych obszaru LSR. Szczegotowe wymagania sg adekwatne do przewidzianych
obowigzkow kazdego z pracownikow biura LGD. W przypadku osoby zatrudnionej na stanowisku
pracownika do spraw administracji 1 rozliczen wymagana jest znajomos$¢ przepisow 1 zasad z zakresu
ksiggowosci 1 rachunkowos$ci, w przypadku kierownika biura wymagana jest znajomo$¢ podstaw
zarzadzania zasobami ludzkimi, natomiast na stanowisku pracownika ds. doradztwa beneficjentom i
technologii umiejetno$¢ prowadzenia doradztwa oraz znajomo$¢ narzedzi informacyjnych i promocyjnych.
Na stanowiskach pracy w biurze LGD zwiazanych z udzielaniem doradztwa okreslono sposob
pomiaru jakosci udzielanego doradztwa. Szczegolowo opisano metode oceny efektywnoSci
Swiadczonego doradztwa (patrz Regulamin Pracy Biura). Wigkszo$¢ zatrudnionych pracownikéw
posiada do$wiadczenie i niezbedng wiedz¢ do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiggu
lokalnym. W Regulaminie biura LGD wskazano réwniez zasady udostepniania informacji bedacych w
dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych
osobowych.

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA ROWNINY
WOLOMINSKIEJ
Stanowisko Pracy: Kierownik Biura LGD ..Rowniny Wolominskiej”

Bezposredni przelozony: Prezes LGD
Kierownik- LGD nadzoruje bezposrednio pracownikow Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,»,Rowniny Wolominskiej”.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnos$ci:
Wymagania niezb¢dne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne / administracyjne( licencjackie lub magisterskie),
2. Znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,
Biegla znajomos¢ obstugi komputera i Internetu,
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
Prawo jazdy kat. B.
7. Wymagana jest znajomo$¢ podstaw zarzadzania zasobami ludzkimi
Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
*Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z zarzadzaniem projektem, procedurami prowadzenia,
rozliczania i monitorowania projektow,
*Umiejetno$¢ sporzadzania notatek i pism stuzbowych, Znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego
( angielski, niemiecki, francuski) w formie umozliwiajacej prowadzenie korespondencji i swobodne
porozumiewanie si¢.)
* Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.
Ponadto kandydata powinna cechowac:
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-Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

«Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnos¢ za wykonywane zadania,

«Chg¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowe;j,

«Kreatywno$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania probleméw, komunikatywnos$¢, sumiennos¢, uprzejmosc,
rzetelnos$¢, aktywnosé

Przewidywany zakres wykonywanych obowigzkow:

16.

1. Nadzor i prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg pracy biura
LGD w Thuszczu.

2. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan biura LGD i realizacj¢ przedsiewzigé
okreslonych w LSR.

3. Reprezentowanie Biura na spotkaniach, szkoleniach i konferencjach.

Przygotowywanie raportow kasowych.

Przygotowywanie protokoloéw ze spotkan Zarzadu i Walnego Zgromadzenia.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

Monitorowanie podpisywania umow z beneficjentami.

Nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem strony internetowej LGD.

9. Organizacja imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD.

10. Obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR LGD ,,Rowniny
Wotominskie;j”.

11. Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw 1 mozliwosci otrzymania
dofinansowania.
12. Sporzadzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z realizacjg projektow.
13. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia.
14. Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;j.
15. nadzor nad zapewnieniem zasad organizacji pracy przy zbiorach osobowych przetwarzanych

metodami tradycyjnymi oraz w systemie informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczenstwa oraz w
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych.
opracowanie zbiorczej informacji o protestach, ktore wpltynely do LGD 1 przesytanie ich do Zarzadu
Wojewodztwa zgodnie z zasadami rozpatrywania protestow przyjetych przez LGD
17. opracowanie zbiorczej informacji o odwotaniach od decyzji Rady w przypadku realizacji przez
LGD projektow grantowych lub operacji wlasnych i1 przedktadanie ich do rozpatrzenia przez
Rade zgodnie z zasadami rozpatrywania odwotan od decyzji Rady przyjetymi przez LGD
18. prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy
19. udziat w u naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystos$ciach zwigzanych z dziatalno$cig LGD,
20. utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami LGD,
21. nadzorowanie realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Planem Komunikacji
LGD w tym wspotpraca z mediami,
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22.nadz6ér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdanh w ramach procedur
sprawozdawczosci 1 monitoringu wskazanych w LSR,

23. przyjmowanie wnioskow, postulatow, protestow, udzielanie odpowiedzi i1 wyjasnien dot.
wdrazania LSR,

24. nadz6r nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

25. nadzér nad obstuga wnioskow LGD realizowanych w trybie operacji wlasnych lub projektow
grantowych w przypadku podjecia decyzji o ich realizacji przez LGD,

26. zatwierdzenie wnioskOw o ptatnos¢ w ramach kosztow biezacych 1 aktywizacji LGD pod
wzgledem merytorycznym

27. koordynacja dzialan zwigzanych z aktualizacjg LSR zgodnie z przyjeta procedurg aktualizacji
LSR,

28. inicjowanie 1 prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspolpraca miedzyregionalng i
mi¢dzynarodowa w celu realizacji Projektow Wspotpracy LGD,



29. odpowiadanie za prawidlowe wydatkowanie srodkow przewidzianych na funkcjonowanie Biura
zgodnie z zakresem dziatania LGD w ramach $rodkow finansowych przewidzianych na
funkcjonowanie biura oraz aktywizacjg,

30. dokonywanie oceny prowadzonego doradztwa przez pracownikdw biura zgodnie z przyjetymi
procedurami w tym zakresie,

31. udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Zakres uprawnien / odpowiedzialnos$ci

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkoéw i przedkiadanie ich Zarzadowi,

2. Planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po uzgodnieniu z Zarzadem,

3. Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Prezesowi,

4. Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Prezesa.

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace,
wymiar czasu pracy - pelen etat
lub umowa cywilno - prawna

Kandydat zobowiazany jest zlozy¢:

e List motywacyjny,
e Zyciorys (CV),
e Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,
® Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dzialania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.
Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA
»Rowniny Wolominskiej”
Stanowisko Pracy: Pracownik do spraw administracji i rozliczen

Bezposredni przelozony: Kierownik Biura- LGD

Przewidywany zakres wykonywanych obowiazkow:

1.
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9.

Sporzadzanie wstepnych wnioskow o ptatnos¢ 1 biezace gromadzenie 1 opisywanie faktur oraz ich
przekazywanie do biura rachunkowego.

Utrzymanie czystosci na stanowisku pracy.

Obsluga serwisu herbaciano — kawowego na spotkaniach Rady, Zarzadu, Komisji Rewizyjne;j i
Walnego Zgromadzenia.

Dbanie o 0golna czystos¢ 1 higieng Biura LGD.

Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

Prowadzenie list obecnosci.

Dokumentacja kadrowa — w tym prowadzenie i uzupeinianie teczek akt osobowych.
Dokumentacja pracownicza.

Rejestry: zwolnien lekarskich, kart urlopowych, delegacji, zeszyt wyjs¢,

10. Pomoc w biezagcym funkcjonowaniu biura LGD.
11. Organizowanie szkolen, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez LGD.
12. Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;.



13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia

Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikaciji LGD,

Udzial w szkoleniach pracownikow biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z Planem
szkolen pracownikéw biura LGD i cztonkéw organu decyzyjnego opracowanym przez LGD,
Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

Zaopatrzenie Biura,

Przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomdc w promocji LGD,

Prowadzenie akt osobowych pracownikow,

Gromadzenie i aktualizacja kontaktow do Cztonkéw LGD, beneficjentow,

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw 1 mozliwos$ci otrzymania
dofinansowania,

Wspotpraca z biurem rachunkowym,

Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura lub Kierownika Biura,

Obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD

Przyjmowanie wnioskow, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancow
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu,

Wystawianie rachunkow,

Zakres uprawnien:

1.
2.

3.

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkdw i przedktadanie ich Kierownikowi;
Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1.
2.
3.

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:
Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
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Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ( licencjackie lub magisterskie)

Znajomo$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,

Prowadzenie ksigzki przychodow i rozchodow

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem finansow publicznych 1 niepublicznych
Biegla znajomos¢ obstugi komputera i Internetu,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,

Wymagana jest znajomos$¢ przepisOw 1 zasad z zakresu ksiggowosci 1 rachunkowosci,

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,
sprowadzenie ksiggowosci



Ponadto kandydata powinna cechowa¢:
«Chg¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowe;j,
«Kreatywno$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania problemow,
-Komunikatywnos¢, sumiennos$¢, uprzejmosc, rzetelnosé, aktywnosé.
+Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
+Samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace,

wymiar czasu pracy — 1 etat
lub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowigzany jest zlozy¢:

List motywacyjny,
Zyciorys (CV),
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslinie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA

»ROwniny Wolominskiej”

Stanowisko Pracy: Specjalista do spraw administracji i wdrazania LSR

Bezposredni przelozony: Kierownik Biura- LGD

Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

1.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem biura.

Sporzadzanie notatek i pism stuzbowych.

Przyjmowanie i ewidencja korespondenc;ji.

Archiwizacja dokumentow.

Koordynowanie 1 inicjowanie dzialan na obszarze LGD w danej dziedzinie.

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dzialalnoscig LGD.

Organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD.

Obstuga mechaniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji 1 gosci LGD.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja LSR.

. Monitorowanie problemdéw zwigzanych z realizacja projektow.
. Obsluga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR LGD ,,R6wniny

Wotominskiej”.

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia.

Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;.

Utrzymanie czysto$ci na stanowisku pracy.

Dbanie o 0gdlng czystos¢ 1 higieng Biura LGD.

Obsluga formalno — administracyjna posiedzen Rady LGD (pracownik upowazniony do dbania o
przestrzeganie procedur w czasie obrad Rady LGD)

Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikaciji LGD,



19. Udziat w szkoleniach pracownikow biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z
Planem szkolen pracownikow biura LGD i1 cztonkéw organu decyzyjnego opracowanym przez
LGD,

Zakres uprawnien:
e Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow i przedktadanie ich Kierownikowi;
e Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;
e Akceptacja zgodno$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:
1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
3. Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostgp stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i dosSwiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Wymagania niezbe¢dne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ( licencjackie lub magisterskie)
2. Znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich,
Prowadzenie ksigzki przychodéw i1 rozchodéw
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem finans6w publicznych i niepublicznych
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
Niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
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Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,
sprowadzenie ksiggowosci

Ponadto kandydata powinna cechowa¢:
«Chg¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowe;j,
-Kreatywnos$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania problemow,
-Komunikatywno$¢, sumienno$¢, uprzejmosé, rzetelnos¢, aktywnosc.
-Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
«Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace,
e wymiar czasu pracy — 1 etat.
e [/ub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:
e List motywacyjny,
Zyciorys (CV),
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dzialania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o



ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA

»ROowniny Wolominskiej”

Stanowisko Pracy: Pracownik do spraw __doradztwa beneficjentom i

technologii,

Bezposredni przelozony: Kierownik Biura- LGD

Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

1.
2.
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10.

11

12.

13.

14.

15

17.

Koordynowanie i inicjowanie dziatan na obszarze LGD w danej dziedzinie.

Koordynowanie wdrozenia i realizacji Planu Komunikacji

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD.

Organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD.

Doradztwo beneficjentom w ramach organizowanych przez LGD naboréw wnioskow.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjag LSR.

Monitorowanie problemdéw zwigzanych z realizacja projektow.

Obsluga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR LGD ,,R6wniny
Wotominskie;j”.

Monitorowanie i biezgca ewaluacja stanu wdrazania LSR LGD RW.

Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;.

. Administracja sieci komputerowej w siedzibie LGD RW:

e Biezacy monitoring sieci oraz dostgpu do zasobow internetu,

e Zarzadzanie adresacja w sieci, zabezpieczeniami

¢ Instalacja i konfiguracja oprogramowania oraz naprawy/modernizacje sprzetu

komputerowego
Administracja strony internetowej LGD RW oraz pokrewnych:

e Aktualizowanie danych na stronie internetowe;,

¢ Modyfikowanie kodu strony internetowe;j,

e Monitorowanie i utrzymywanie poprawnosci dziatania oraz dostgpnosci stron internetowych,

e Projektowanie i budowanie stron pokrewnych LGD RW np. dla projektow realizowanych

przez LGD,

e Przygotowanie tresci pod wzgledem technicznym do publikacji na stronie internetowe;
Podstawowa obrobka grafiki zwigzana z funkcjonowaniem biura, publikacjami oraz strong
internetowg
Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

. Dbanie 0 0gdlng czystos¢ i1 higieng Biura LGD.
16.

Obsluga serwisu herbaciano — kawowego na spotkaniach Rady, Zarzadu, Komisji Rewizyjne;j i
Walnego Zgromadzenia.
Biezace utrzymanie czysto$ci na stanowisku pracy.

Zakres uprawnien:

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkéw i przedktadanie ich Kierownikowi
Biura;

Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami 1 procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;



e Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD, za realizacje,
ktorych pracownik jest odpowiedzialny..

Zakres odpowiedzialnosSci:
e Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,
e Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
e Ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacjag lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci:

Wymagania niezbedne:
o Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ( licencjackie lub magisterskie)
e Znajomo$¢ przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,
Prowadzenie ksiazki przychodéw 1 rozchodoéw
Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem finanséw publicznych i niepublicznych
Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i Internetu,
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
Niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,
Umiejetno$¢ prowadzenia doradztwa oraz znajomos¢ narzedzi informacyjnych i promocyjnych

Pozadane kwalifikacje i dos§wiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,

Ponadto kandydata powinna cechowa¢:
«Che¢ podnoszenia kwalifikacji 1 poszerzania wiedzy zawodowe;,
-Kreatywnos$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania problemow,
-Komunikatywno$¢, sumienno$¢, uprzejmoseé, rzetelnosé, aktywnosc.
-Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
-Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:
e umowa o prace,
e wymiar czasu pracy — | etat.
e /ub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowiazany jest zlozy¢:
e List motywacyjny,
Zyciorys (CV),
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA



»RoOwniny Wolominskiej”

Stanowisko Pracy: Pracownik administracyjno — biurowy 1

Bezposredni przelozony: Kierownik Biura- LGD

Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

1.

kLN

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
. Prowadzenie kasy
19.
20.
21.

18

22.

23

Wspdtpraca z potencjalnymi beneficjentami programéw wdrazanych lub realizowanych przez
LGD

Prowadzenie ksiegi korespondencyjne;.

Obstuga skrzynki mailowej

Pomoc innym pracownikom w obstudze sprzetu komputerowego w biurze LGD.

Utrzymanie czystosci na stanowisku pracy.

Obsluga serwisu herbaciano — kawowego na spotkaniach Rady, Zarzadu, Komisji Rewizyjne;j i
Walnego Zgromadzenia.

Dbanie o 0go6lng czystos¢ i higiene Biura LGD.

Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

Pomoc w biezacym funkcjonowaniu biura LGD.

Organizowanie szkolen, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez LGD.
Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;j.

Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikacji LGD,
Udziat w szkoleniach pracownikéw biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z
Planem szkolen pracownikéw biura LGD i cztonkéw organu decyzyjnego opracowanym przez
LGD,

Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg pracy biura,
Koordynowanie i inicjowanie dzialan na obszarze LGD w danym obszarze,

Biezaca analiza zobowigzan, nalezno$ci 1 innych ptatnos$ci

Prowadzenie pelnej rachunkowosci biura

Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD,
Sprawdzenie i ocena pod wzglgdem zgodnosci wnioskéw o ptatnosé

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalnosciag LGD,

Organizowanie szkolef, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez LGD,

. Koordynacja dziatah zwigzanych z aktualizacjg LSR,
24.
25.
26.

Monitorowanie problemow zwigzanych z realizacjg projektow,

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia

Proponowanie i realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy, wraz ze wskazaniem,
ktoéra z metod pomiaru ich realizacji zostanie zastosowana.

Zakres uprawnien:
e Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow i przedktadanie ich Kierownikowi;
e Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;
e Akceptacja zgodno$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:
e Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,
e Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw.
e Ochrona przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowiazki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:



Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne ( licencjackie lub magisterskie)

Znajomos$¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,

Prowadzenie ksigzki przychodow i1 rozchodow

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem finansow publicznych i niepublicznych
Biegla znajomos¢ obstugi komputera i Internetu,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

Pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,

Ponadto kandydata powinna cechowac:
+Che¢ podnoszenia kwalifikacji 1 poszerzania wiedzy zawodowej,
-Kreatywno$¢ i umiej¢tnosci rozwigzywania problemow,
-Komunikatywnos¢, sumiennos$¢, uprzejmosc, rzetelnosé, aktywnose.
+Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
-Samodzielnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace,
wymiar czasu pracy — 1 etat
lub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:

e List motywacyjny,
e Zyciorys (CV),
e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
e Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
e Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,
® O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dzialania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.
Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA
»Rowniny Wolominskiej”
Stanowisko Pracy: Pracownik administracyjno - biurowy 2

Bezposredni przelozony: Kierownik Biura- LGD

Przewidywany zakres wykonywanych zadan (obowiazkow):

1.

Nk

Prowadzenie ksiegi korespondencyjne;.

Obsluga skrzynki mailowe;j

Prowadzenie programu Dziataj Lokalnie w tym doradztwo beneficjentom i szkolenia.
Utrzymanie czysto$ci na stanowisku pracy.

Obstuga serwisu herbaciano — kawowego na spotkaniach Rady, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej 1
Walnego Zgromadzenia.



e el IS

—_ O

14.

15

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.

Dbanie o 0golng czystos¢ i higien¢ Biura LGD.

Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

Pomoc w biezacym funkcjonowaniu biura LGD.

Organizowanie szkolen, konferencji i1 innych imprez zaplanowanych przez LGD.

. Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;j.
. przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-

kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD

. ocena formalna wnioskéw sktadanych do LGD zgodnie z przyjeta Procedurg oceny operacji
13.

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw 1 mozliwosci otrzymania
dofinansowania,
monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

. organizacja spotkan ze spotecznoscig lokalng, konkursow, szkolen, debat (animacja lokalna),
16.
17.
18.

prowadzenie ewidencji merytorycznej realizacji projektu,

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

przygotowanie raportéw dotyczacych realizacji poszczeg6lnych dziatan objetych Lokalng Strategia
Rozwoju,

udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,
realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych Lokalng
Strategia Rozwoju,

przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

przyjmowanie wnioskow, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancow
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

obsluga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,
przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD 1 realizacje
przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o ptatnos¢,

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

udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
Internetu,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji Rady,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura lub Kierownika Biura i innych
wydarzeniach mogacych pomdc w promocji LGD

Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikacji LGD,

Udzial w szkoleniach pracownikéw biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z Planem
szkolen pracownikéw biura LGD i czlonkéw organu decyzyjnego opracowanym przez LGD,
Proponowanie i realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy, wraz ze wskazaniem,
ktora z metod pomiaru ich realizacji zostanie zastosowana.

Zakres uprawnien:

e Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow 1 przedktadanie ich Kierownikowi;

e Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

o Akceptacja zgodno$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:

e Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan,

e Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw.

e Ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja powierzone zadania i
obowigzki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:



Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztatcenie $rednie

Znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,

Prowadzenie ksigzki przychodow i rozchodow

Biegla znajomos¢ obstugi komputera i Internetu,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,

Ponadto kandydata powinna cechowac:
«Che¢¢ podnoszenia kwalifikacji 1 poszerzania wiedzy zawodowej,
«Kreatywno$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania problemow,
-Komunikatywnos¢, sumiennos$¢, uprzejmosc, rzetelnosé, aktywnos¢.
-Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
«Samodzielno$¢ i odpowiedzialnos$¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace,
wymiar czasu pracy — | etat.
lub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA

»ROwniny Wolominskiej”

Stanowisko Pracy: Sekretarz L.GD

Bezposredni przelozony: Prezes LGD

Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

AR

Kontakty z dostawcami mediow

Organizacja i zakup materialdw potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania biura.
Pozyskiwanie nowych czlonkow Stowarzyszenia.

Pozyskiwanie funduszy na dzialalno$¢ statutowa.

Organizacja prowadzenia dokumentacji kadrowe;.

Nadzorowanie organizacji szkolen.

Prowadzenie spraw bhp 1 p.poz.

Biezaca konserwacja i drobne naprawy w lokalu biura LGD.



9. Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

10. Prowadzenie ksiggi korespondencyjne;.

11. Obstluga skrzynki mailowe;j

12. Utrzymanie czystosci na stanowisku pracy.

13. Obstuga serwisu herbaciano — kawowego na spotkaniach Rady, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i
Walnego Zgromadzenia.

14. Dbanie o 0g6lna czystos¢ 1 higieng Biura LGD.

15. Wykonywanie innych polecen pracodawcy.

16. Organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD.

17. Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;.

18. Koordynacja dziatah zwigzanych z aktualizacja LSR,

19. Monitorowanie probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,

20. Poszukiwanie mozliwo$ci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia

21. Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;,

22. Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikacji LGD,

23. Udziat w szkoleniach pracownikéw biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z Planem
szkolen pracownikéw biura LGD i czlonkéw organu decyzyjnego opracowanym przez LGD,

24. Kontrolowanie zadan opisanych w Planie Komunikacji oraz zwigzanych z animacjg lokalng oraz
podejmowanie ewentualnych dzialan motywujacych pracownikow.

Zakres uprawnien:
e Wydawanie opinii w zakresie obj¢tym zakresem obowiagzkoéw i przedkiadanie ich Kierownikowi;
e Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;
e Akceptacja zgodno$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:
e Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,
e Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
e Ochrona przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostgp stwarzaja
powierzone zadania 1 obowiazki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Wymagania niezbe¢dne:

e Znajomo$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,
Prowadzenie ksigzki przychodow 1 rozchodow
Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem finansow publicznych 1 niepublicznych
Biegla znajomos$¢ obstugi komputera 1 Internetu,
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,
sprowadzenie ksiggowosci

Ponadto kandydata powinna cechowac:
+Che¢ podnoszenia kwalifikacji 1 poszerzania wiedzy zawodowej,
-Kreatywno$¢ i umiej¢tnosci rozwigzywania problemow,
«Komunikatywno$¢, sumienno$¢, uprzejmos¢, rzetelnosé, aktywnosc.
-Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
«Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnos¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:



umowa o prace,
wymiar czasu pracy - /2 etatu.
lub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowigzany jest ztozy¢:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.

Nazwa jednostki: LOKALNA GRUPA DZIALANIA

»ROwniny Wolominskiej”

Stanowisko Pracy: Prezes LGD

Bezposredni przelozony: Zarzad LGD

Przewidywany zakres wykonywanych zadan:

1.

Reprezentowanie LGD RW na zewnatrz,

2. Kontakty z Urzgdem Marszatkowskim, instytucjami wdrazajacymi, innymi grupami LGD,

P w

6.
7.
8.

9.

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

organizacjami 1 stowarzyszeniami do ktorych nalezy LGD, etc.

Nadzorowanie pozyskiwania nowych cztonkow LGD,

Prowadzenie akcji 1 monitorowanie dziatan w celu pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ statutowa,
Organizacja promocji LGD RW oraz PROW 2014-2020, w tym wydarzen 1 imprez promocyjny
zwigzanych z obszarem objetym LSR, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

Nadzorowanie organizacji szkolen aktywizujacych dla mieszkancoOw obszaru LGD.

Swiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikacji LGD,

Udzial w szkoleniach pracownikow biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie z Planem
szkolen pracownikéw biura LGD i czlonkéw organu decyzyjnego opracowanym przez LGD,
Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD,

Sprawdzenie i ocena pod wzgledem zgodnosci wnioskdw o ptatnosé

Prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

Organizowanie szkolef, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

Koordynacja dzialan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

Monitorowanie problemow zwigzanych z realizacjg projektow,

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia

Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;j,

Laczenie i zbieranie wszystkich dziatan LGD 1 sprawdzanie czy stuzg one osiggnieciu celow i
wskaznikow.

Zakres uprawnien:

Wydawanie wszelkich opinii,

Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura;

Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje¢ projektow LGD.



Podejmowanie decyzji o kierunkach dalszego rozwoju LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jako$ci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktéorych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

Wymagania niezbe¢dne:

Znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz rozwojem
obszarow wiejskich,

Prowadzenie ksigzki przychodow i rozchodow

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem finans6w publicznych i niepublicznych
Biegla znajomos¢ obstugi komputera i Internetu,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Pozadane kwalifikacje i dos§wiadczenie zawodowe:
*Prawo jazdy kat. B,
sprowadzenie ksiggowosci

Ponadto kandydata powinna cechowa¢:
+Che¢c¢ podnoszenia kwalifikacji 1 poszerzania wiedzy zawodowej,
-Kreatywno$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania problemow,
«Komunikatywnos¢, sumiennos$¢, uprzejmosc, rzetelnosé, aktywnosé.
-Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
«Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnos¢ za wykonywane zadania,

Warunki zatrudnienia:

umowa o prace,
wymiar czasu pracy - /2 etatu.
lub umowa cywilno-prawna

Kandydat zobowiazany jest zlozy¢:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Lokalnej Grupie Dziatania — Zywiecki Raj zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity z 2002 roku, Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zm.)
poswiadczone wlasnorecznym podpisem.



