Zalacznik nr 6 do umowy nr 00003-6933-UM1530003/15 — opisy stanowisk precyzujace
podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw Biura NGR.

Kierownik Biura NGR Zarzad Stowarzyszenia Eg;CJalxsta s, elrazania

1 etat na podstawie umowy o prace

Wymagania podstawowe:

- wyksztalcenie minimum wyzsze;
- do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym min.3 lata,
- znajomos¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych lub z innych krajowych i

zagranicznych programéw pomocowych, gléwnie przez NGO oraz realizacji projektow unijnych,

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

- posiadanie = wiedzy niezbednej do wdrazania i aktualizacji dokumentéw strategicznych o zasiegu

regionalnym/lokalnym,
- do$wiadczenie w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie i wnioskéw o platno$¢ w ramach PO RYBY

2007-2013,

Wymagania pozadane:

- wyksztatcenie ichtiologiczne lub wiedza z tego zakresu,

- doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub wiedza o funkcjonowaniu NGO,

- ogo6lna wiedza na temat obszaru dziatania NGR,

- doswiadczenie lub wiedza na temat wdrazania dokumentéw strategicznych i ich aktualizacji, ewaluacji lub
zarzadzania projektami,

Kompetencje miekkie:

- wysokie umiejetnosci interpersonalne,
- dyspozycyjnos¢ (gotowosé do podrézy stuzbowych),
- odpowiedzialnosé,

- umiejetno$¢ wspotpracy,

- umiejetnosé prowadzen

ia prezentacji i wystapien publicznych.

- nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy,
- reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania pelmomocnictwem Zarzadu,

- wykonywanie uchwat oraz zalecefi organéw NGR,

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

- koordynowanie projektéw NGR z zakresu promocji, animacji i wspélpracy z innymi LGD,

- wspbipraca z mediami w zakresie dziatalno$ci NGR oraz wdrazania LSR,




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

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

- nadzor nad obstuga wptywajacych wnioskéw, procedurami ich wyboru, organizacja naboréw oraz posiedzen
Rady,

- nadzér nad bezplatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentéw programéw realizowanych w ramach
wdrazania LSR,

- nadzér nad przygotowywaniem i rozliczaniem wnioskéw o dofinansowanie oraz o ptatno$é pod katem
zgodnosci z PO RiM oraz umowa ramowa,

- nadzér nad przygotowaniem dokumentacji do aktualizacji w tym LSR i procedur wewnetrznych oraz

przygotowanie procesu ich aktualizacji,

- merytoryczny nadzér nad przygotowywaniem, udostgpnianiem i gromadzeniem dokumentéw, w tym
protokotéw oraz materiatéw na obrady Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej,

- nadzér nad biezagcym monitorowaniem oraz ocena elementéw wdrazania LSR i funkcjonowania NGR,
- monitorowanie wydatk6éw z zaliczki oraz §rodkéw wlasnych oraz kontrola stopnia wykorzystania budzetu,

- projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalnosci systeméw: naboru, okresowych ocen, szkolen oraz
adaptacji  zatrudnionych pracownik6éw, zawieranie uméw o pracg w oparciu o dokumentacje rekrutacyjna,

- przygotowanie informacji o nieprawidlowo$ciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu NGR,

- biezgca weryfikacja procedur wewnegtrznych NGR oraz opracowanie projektéw nowych procedur w razie
potrzeby,

- nadzor nad dokumentacjg ksiegowa w tym zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyptaty,

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

- poszukiwanie nowych zrédet finansowania zewnetrznego Stowarzyszenia,
- biezacy monitoring przepisow prawa zwiazanych z dziatalno$cia NGR,
- koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych i edukacyjnych zwigzanych z obszarem NGR,

- zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw pomiedzy Biurem a organami NGR oraz pomigdzy NGR a
osobami trzecimi,

- prowadzenie korespondencji m.in.: przyjmowanie przychodzacej korespondencji, rejestracja wysylanej i
otrzymywanej korespondencji,
- obstuga posiedzen Zarzadu i KR oraz protokotowanie,

- utrzymywanie biezgcych kontaktéw z innymi LGD oraz lokalnymi podmiotami (gminami, stowarzyszeniami,

przedsigbiorcami),

- ksztattowanie polityki wynagrodzen,

- motywowanie pracownikow,

- uchwalanie i zmiana instrukcji kancelaryjnej, polityki rachunkowosci, rejestru przyjmowania wnioskow,

- wiadciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéw skutecznego i ekonomicznego

funkcjonowania biura,
- obstuga wnioskodawcow zwigzana z naborami wnioskéw skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii




Rozwoju w tym $wiadczenie ustug bezplatnego doradztwa w zwiazku z przygotowaniem przez wnioskodawcow
dokumentacji niezbednej do udzialu w naborze i realizacji operacji w ramach tej strategii.

Wymagania podstawowe:

- wyksztalcenie minimum wyzsze,

- do$wiadczenie zawodowe min. 3 lata,

- prawo jazdy kat. B,

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

- znajomos¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie pozyskiwania srodk6w unijnych oraz realizacji projektow
unijnych,

- doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej,
- podstawowa wiedza z zakresu kadr i ksiegowosci,

- doswiadczenie lub wiedza na temat wdrazania dokumentéw strategicznych lub zarzadzania projektami,

Kompetencje miekkie:

- wysokie umiejetnosci interpersonalne, otwarto$¢ w kontakcie z ludzmi, mifa aparycja,
- samodzielno$¢ w dziataniu,
- dobra organizacja pracy, konsekwencja dziatania,

- gotowos¢ do nauki i podnoszenia wiedzy i kompetencji,

- umiejetno$¢ prowadzenia prezentaciji i
T

- udzielanie bezplatnego doradztwa wnioskodawcom w zakresie pozyskania i rozliczenia dofinansowania w
ramach priorytetu 4 PO Rybactwo i Morze 2014-2020,

- przekazywanie informacji oraz prowadzenie szkolen w zakresie priorytetu 4 PO Rybactwo i Morze oraz LSR,
- przygotowanie dokumentacji konkursowej oraz organizacja naboréw wnioskow,

- przyjmowanie oraz wstgpna weryfikacja ztozonych wnioskow,

- obstuga posiedzen Rady NGR i WZC oraz protokotowanie,

- prowadzenie korespondencji m.in.: przyjmowanie przychodzacej korespondencji, rejestracja wysylanej i
otrzymywanej korespondencii,

- obstuga administracyjna Biura NGR, w tym przyjmowanie skladek cztonkowskich, sprawowanie pieczy nad
sprzetem biurowym,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych,
- archiwizacja dokumentacji, w tym gléwnie konkursowej,

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

- przygotowanie formalne wnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskéw o ptatno$¢ na funkcjonowanie NGR oraz




wspoOtprace,

- przygotowanie dokumentéw (faktur) do przekazania kancelarii ksiegowej (opis drugostronny z
uwzglednieniem przepisoéw PO RiM),

- sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych z dzialalnosci NGR, konkurséw, projektéw oraz sprawozdan do IP,
1z,

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

- prowadzenie korespondencji,

- biezagce monitorowanie wdrazania LSR,

- aktualizacja informacji biezacych w serwisie internetowym NGR, mediach spotecznosciowych oraz obstuga
newslettera,

- biezacy monitoring informacji 0 NGR zamieszczanych w mediach oraz przekazywanie materialéw o NGR i
LSR do opublikowania,

- realizacja planu komunikacyjnego oraz jego analiza pod katem efektywnosci,

- przygotowanie projektéw NGR z zakresu promocji, animacji i wsp6lpracy z innymi LGD,

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

- utrzymywanie kontaktéw z lokalng spoteczno$cia oraz organizowanie i realizacja projektéw aktywizujacych
rézne srodowiska lokalne (edukacja, aktywizacja, pobudzanie przedsiebiorczosci),

- przekazywanie materiatéw agencji reklamowej oraz koordynacja zlecen i wspétpraca z agencja.

- wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan biura, zleconych przez Kierownika biura.
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