Zalacznik nr 13 do wniosku o wybér LSR — opisy stanowisk precyzujace podziat
obowigzkow i zakres odpowiedzialno$ci pracownikow Biura NGR.

Nazwa stanowiska pracy Podlegly Stanowiska podlegle

1. Specjalista ds. wdrazania
LSR.
2. Specjalista ds. wdrazania
LSR.

Kierownik Biura NGR Zarzad Stowarzyszenia

Wymiar czasu pracy: 1 etat na podstawie umowy o prace

Wymagania podstawowe i pozadane

Wymagania podstawowe:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie o specjalnosci prawo, finanse lub zarzadzanie,
- do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym min. 5 lat,

- znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkow unijnych lub z innych krajowych i
zagranicznych programéw pomocowych, gldwnie przez NGO oraz realizacji projektow unijnych,

- prawo jazdy kat. B,
- obshuga komputera i programéw komputerowych (MS Excel, Word, Outlook, Power Point) oraz internetu,

Wymagania pozadane:

- wyksztalcenie ichtiologiczne lub wiedza z tego zakresu,
- doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzagdowej lub wiedza o funkcjonowaniu NGO,
- og6lna wiedza na temat obszaru dziatania NGR,

- do$wiadczenie lub wiedza na temat wdrazania dokumentow strategicznych i ich aktualizacji, ewaluacji lub zarzgdzania
projektami,

Kompetencje migkkie:

- wysokie umiej¢tnosci interpersonalne,

- dyspozycyjnos¢ (gotowos¢ do podrozy stuzbowych),

- odpowiedzialnos¢,

- umiejetnos¢ wspolpracy,

- umiejetnos¢ prowadzenia prezentacji i wystapien publicznych.

Obowiazki pracownika

- nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy,

- reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania pelnomocnictwem Zarzadu,

- wykonywanie uchwat oraz zalecen organéw NGR,

- nadzor nad przygotowywaniem, wdrazaniem i rozliczaniem projektéw w ramach wdrazania LSR oraz opracowywaniem
i realizacja projektow z innych zrodet,

- koordynowanie projektow NGR z zakresu promocji, animacji i wspotpracy z innymi LGD,

- wspolpraca z mediami w zakresie dzialalnosci NGR oraz wdrazania LSR,

- udziat w krajowych i migdzynarodowych (FARNET) inicjatywach, w tym szkoleniach, konferencjach i spotkaniach
organizowanych wspdlnie przez lub dla LGD,

- nadzor nad obstuga wplywajacych wnioskow, procedurami ich wyboru, organizacja naboréw oraz posiedzen Rady,




- nadzor nad bezptatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentow programéow realizowanych w ramach wdrazania LSR,

- nadzor nad przygotowywaniem i rozliczaniem wnioskow o dofinansowanie oraz o ptatnos¢ pod katem zgodnosci z PO
RiM oraz umowa ramowa,

- nadzor nad przygotowaniem dokumentacji do aktualizacji w tym LSR i procedur wewngtrznych oraz przygotowanie
procesu ich aktualizacji,

- merytoryczny nadzor nad przygotowywaniem, udostgpnianiem i gromadzeniem dokumentéw, w tym protokotow oraz
materialdw na obrady Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Rady,

- nadzor nad biezacym monitorowaniem oraz ocena elementow wdrazania LSR i funkcjonowania NGR,
- monitorowanie wydatkow z zaliczki oraz srodkow wiasnych oraz kontrola stopnia wykorzystania budzetu,

- projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalno$ci systeméw: naboru, okresowych ocen, szkolen oraz adaptacji
zatrudnionych pracownikéw, zawieranie umow o prace w oparciu o dokumentacje rekrutacyjna,

- przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu NGR,
- biezaca weryfikacja procedur wewnetrznych NGR oraz opracowanie projektow nowych procedur w razie potrzeby,
- nadzor nad dokumentacja ksiegowa w tym zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyptaty,

- reprezentowanie NGR podczas inicjatyw zewngtrznych (konferencje, sympozja, spotkania z innymi RLGD i instytucjami)
dotyczacych dziatalnosci NGR, PO RiM, LSR oraz w szkoleniach zwigzanych z dziataniami podejmowanymi przez NGR,

- poszukiwanie nowych zrodet finansowania zewngtrznego Stowarzyszenia,
- biezacy monitoring przepisoéw prawa zwigzanych z dziatalnos$ciag NGR,
- koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych i edukacyjnych zwiazanych z obszarem NGR,

- utrzymywanie biezacych kontaktow z innymi LGD oraz lokalnymi podmiotami (gminami, stowarzyszeniami,
przedsigbiorcami),

- ksztattowanie polityki wynagrodzen,
- motywowanie pracownikow,
- uchwalanie i zmiana instrukcji kancelaryjnej, polityki rachunkowosci, rejestru przyjmowania wnioskow,

- Wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania
biura.

Nazwa stanowiska pracy Podlegly Stanowiska podlegle

Specjalista ds. wdrazania LSR Kierownik Biura NGR Nie dotyczy

Wymiar czasu pracy: 2 etaty na podstawie umowy o prace

Wymagania podstawowe i pozadane

Wymagania podstawowe:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie o profilu ekonomicznym (zarzadzanie, finanse) lub prawniczym,

- doswiadczenie zawodowe min. 3 lata,

- prawo jazdy kat. B,

- obstuga komputera i programéw komputerowych (MS Excel, Word, Outlook, Power Point) oraz internetu,

Wymagania pozadane:

- znajomo$¢ problematyki i dos§wiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkoéw unijnych oraz realizacji projektow unijnych,
- doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej,

- podstawowa wiedza z zakresu kadr i ksiggowosci,

- do$wiadczenie lub wiedza na temat wdrazania dokumentow strategicznych lub zarzadzania projektami,

Kompetencje migkkie:

- wysokie umiejetnosci interpersonalne, otwarto$¢ w kontakcie z ludzmi, mita aparycja,




- samodzielno$¢ w dzialaniu,
- dobra organizacja pracy, konsekwencja dziatania,
- gotowo$¢ do nauki i podnoszenia wiedzy i kompetencji,

- umiejetnos¢ prowadzenia prezentacji i wystapien publicznych

- udzielanie doradztwa wnioskodawcom w zakresie aplikowania o $rodki z 4 rozdziatu PO Rybactwo i Morze 2014-2020,

- pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu i kompletowaniu dokumentacji aplikacyjnej,

- przekazywanie informacji oraz prowadzenie szkolef w zakresie rozdziatu 4 PO Rybactwo i Morze oraz LSR,

- przygotowanie dokumentacji konkursowej oraz organizacja naboréw wnioskow,

- przyjmowanie oraz wstepna weryfikacja ztozonych wnioskow,

- obstuga posiedzen WZC, Rady NGR, Zarzadu i KR oraz protokotowanie,

- przygotowanie formalne wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskow o ptatnos¢ na funkcjonowanie NGR oraz wspoélprace,

- przygotowanie dokumentow (faktur) do przekazania kancelarii ksiggowej (opis drugostronny z uwzglednieniem przepisow
PO RiM),

- archiwizacja dokumentacji, w tym glownie konkursowe;j,

- obshuga administracyjna Biura NGR, w tym przyjmowanie sktadek cztonkowskich, sprawowanie pieczy nad sprzgtem
biurowym,

- sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci NGR, konkurséw, projektow oraz sprawozdan do IP, IZ,

- przygotowywanie dokumentacji do aktualizacji w tym LSR i procedur wewngtrznych oraz przygotowanie procesu ich
aktualizacji,

- prowadzenie korespondencji,
- biezace monitorowanie wdrazania LSR,
- aktualizacja informacji biezacych w serwisie internetowym NGR, mediach spoteczno$ciowych oraz obshuga newslettera,

- biezacy monitoring informacji o NGR zamieszczanych w mediach oraz przekazywanie materialtdow o NGR i LSR do
opublikowania,

- realizacja planu komunikacyjnego oraz jego analiza pod katem efektywnosci,
- przygotowanie projektow NGR z zakresu promocji, animacji i wspotpracy z innymi LGD,

- organizacja i uczestnictwo w lokalnych, krajowych i migdzynarodowych inicjatywach promocyjnych i kulturalnych np.
targach, wystawach zwigzanych z obszarem NGR oraz LSR,

- organizacja konferencji, szkolen i warsztatow wspotorganizowanych lub organizowanych przez NGR,

- utrzymywanie kontaktow z lokalng spotecznoscia oraz organizowanie i realizacja projektow aktywizujacych rozne
srodowiska lokalne (edukacja, aktywizacja zawodowa, pobudzanie przedsigbiorczosci),

- przekazywanie materialow agencji reklamowej oraz koordynacja zlecen i wspdltpraca z agencja.




