Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Spisz — Podhale

Opis stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania Spisz — Podhale

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik biura

1.Komérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa dziatania Spisz - Podhale

2. Podlegtos¢ stuzbowa Zarzad Stowarzyszenia LGD Spisz — Podhale

3. Czas pracy Etat

Odpowiedzialnos¢ za: Osoba na tym stanowisku bedzie
AL el el HA s e | odpowiedzialna za nadzorowanie pracy i zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Stowarzyszenia oraz realizacje zadan wynikajgcych
z Statutu i regulaminéw organizacyjnych m.in.:

e Prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan
Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami w
oparciu o uchwaty Zarzagdu, Walnego Zebrania Cztonkdéw
Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy.

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z
zakresu czynnosci i obowigzkow.

e Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa
przy zatatwianiu powierzonych spraw.

e Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych
spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji.

e Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia.

e Sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami LGD,

e Postuguje sie pieczatka imienng,

e Spefnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w
obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym
przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu
LGD, uchwat WZC, Komisji Rewizyjnej i Zarzadu,

e Wykonuje zalecenia pokontrolne organu
przeprowadzajgcego kontrole oraz udziela kontrolujgcemu i
wtadzom Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien wraz z
przedstawieniem  wszelkich dokumentéw i innych
materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli,

o Kompleksowg obsluge potencjalnych beneficjentow,
przygotowywanie projektow, realizacj¢ i rozliczenie
procesu dotyczacego projektow.

e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U.

Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.

5. Zakres uprawnien Uprawnienia do:




e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem
pracy wynikajagcym z tresci zawartej umowy o prace i
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy
oraz korzystanie z urlopédw wypoczynkowych i innych
przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkdéw, szczegdlnie do réwnouprawnienia,
czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie
pracy.

Upowazniony do:

e reprezentowania LGD w granicach umocowania,

e kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura,
ustugodawcami i wykonawcami,

e wspodtdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu oraz informowania ich o dziaftalnosci i
zamierzeniach LGD,

e koordynacji dziatan informacyjno—promocyjnych
zwigzanych z obszarem dziatania LGD,
e zarzadzania trescig merytoryczng materiatéw

promocyjnych oraz informacyjnych,
e podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w
zakresie nie zastrzezonym dla organéw LGD.

6. Zakres obowigzkow e prowadzenie biezgcych spraw LGD,

e wspotpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR oraz
wykonywanie uchwat tych organdw.

e ogtaszanie naboréw wnioskow w ramach LSR zgodnie z
harmonogramem,

e przygotowywanie materiatdw na posiedzenia organéw LGD
oraz obstuga posiedzen i spotkan organéw LGD,

e nadzor nad pozostatymi pracownikami Biura,

e opracowywanie plandw i harmonogramow dziatania oraz
sprawozdan merytorycznych,

e planowanie i koordynacja projektéw wspodtpracy,

e organizowanie i udziat w wydarzeniach zwigzanych z
dziatalnoscig LGD,

e sprawowanie pieczy nad urzadzeniami technicznymi i
pomieszczeniami

e opracowywanie i redagowanie wewnetrznych materiatéw
informacyjnych,

e pozyskiwanie srodkéw pomocowych, dotacji budzetowych,
dotacji z jednostek samorzadu terenowego, z funduszy
unijnych itp. na realizacje zadan Stowarzyszenia,

o wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez
uprawnione organy kontrolne w odniesieniu do
catoksztattu dziatalnosci Biura,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Zarzad

e wspodtpraca z mediami w zakresie informowania o
postepach w realizacji LSR zgodnie z harmonogramem




7. Wymagania konieczne

8. Wymagania pozadane

9. Wymagane dokumenty i
oswiadczenia

10. Cechy osobowosci

zawartym w planie komunikacji,

e prowadzenia  doradztwa  obejmujgcego  udzielanie
informacji dotyczgcych przedsiewzie¢ zaplanowanych w
ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spoteczno$é potencjalnym Whnioskodawcom w ramach
ogtaszanych Konkursow,

Wyksztatcenie: Wyzsze
Praktyka zawodowa: udokumentowany co najmniej 5-letni staz
pracy oraz udokumentowane doswiadczenie w koordynacji lub
zarzgdzaniu projektami finansowanymi ze Srodkéw Unii
Europejskiej;
Wymagania konieczne:

e znajomos¢ zasad wdrazania PROW 2014-2020

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatfania,

e posiadanie wiedzy na temat PROW,

e umiejetnos¢ podejmowania decyzji

e umiejetnos¢ strategicznego i analitycznego myslenia
e znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

e niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

e umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej i Biura,

e bardzo dobrg znajomo$¢ programéw Unii Europejskie;j i
innych,

e znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzagdzen
biurowych,

e dyspozycyjnos¢ — gotowosé do wyjazddw i pracy w
weekendy

e bardzo dobra organizacja pracy,

e umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
e otwarto$¢ na nowe wyzwania;

e prawo jazdy kat. B

o kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

e kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

e bardzo dobra organizacja pracy,
e umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem,

e bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i
komunikacyjne,




e samodzielnosé,

e systematycznos,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ pracy w zespole




OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. aktywizacji i projektéw

1.Komoérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Spisz — Podhale

2. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownik Biura LGD Spisz — Podhale

3. Czas pracy etat

Odpowiedzialnos¢ za:

o Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow,

przygotowywanie projektéw, realizacje i rozliczenie procesu
dotyczacego projektéw.

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu
czynnosci i obowigzkow.

® Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisébw prawa przy

zatatwianiu powierzonych spraw.

4. Zakres odpowiedzialnosci

® Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji,

® Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zpdz.zm.)

5. Zakres uprawnien Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie 7
posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidiowe]
przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z
urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli réwnego
traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

6. Zakres obowigzkéw e prowadzenia doradztwa obejmujgcego udzielanie informacji
dotyczacych przedsiewzie¢ zaplanowanych w ramach Strategii
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé potencjalnym
Whnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkurséw,

e prowadzenia konsultacji na etapie realizacji projektow.

e przygotowywanie raportdw z udzielonego doradztwa na podstawie
ankiet monitorujgcych i/lub notatek,

e prowadzenia projektéw grantowych oraz operacji wtasnych
realizowanych w ramach LSR

e realizacja dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy|
przewidzianych w Planie komunikacji stanowigcym zatacznik do
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc,

e przygotowywanie raportdéw z zadan w zakresie animacji
lokalnej i wspdtpracy na podstawie ankiet monitorujacych
i/lub notatek,




e opracowywanie projektow zmian w dokumentach dotyczacych LSR,

e gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu
dziatalnosci LGD,

e prowadzenie monitoringu realizacji LSR oraz sporzadzanie
sprawozdan z realizacji LSR,

e prowadzenie strony www. LGD

e przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umowy o pomoc.

e poszukiwanie  mozliwosci  dofinansowania dla  projektéw|
Stowarzyszenia,

® inne zadania zlecone przez Kierownika Biura.

Wyksztatcenie: wyzsze

7. Wymagania konieczne Praktyka zawodowa: doswiadczenie zawodowe w pozyskiwaniu i
zarzadzaniu funduszami unijnymi w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich lub pétroczny staz pracy w LGD.

Wymagania konieczne:

® znajomos¢ przepisdw prawnych krajowych i unijnych oraz
programow operacyjnych dotyczgcych w szczegdlnosci okresu
programowania PROW 2014-2020,

® posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania,

e praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office:
Word, Excel, PowerPoint),

® bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ i zaangazowanie,

e komunikatywnosé, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,

o wysoka kultura osobista,

® swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej.

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

® niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

® umiejetnos¢ pracy w grupie.

e 4-letni staz pracy w tym 3-letni staz w pozyskiwaniu

8. Wymagania pozadane i zarzadzaniu funduszami unijnymi w ramach Programu Rozwoju

Obszaréw Wiejskich

e prawo jazdy kat. B

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga
klienta,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e dyspozycyjnos¢ — gotowosé do wyjazdow i pracy w weekendy,
® znajomosc jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

9. Wymagane dokumenty i e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
oswiadczenia °

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

e kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji;

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe




OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. kadr i projektow

1.Komorka organizacyjna

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres odpowiedzialnosci

5. Zakres uprawnien

6. Zakres obowigzkow

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Spisz — Podhale

Kierownik Biura LGD Spisz — Podhale

Etat

Odpowiedzialnos¢ za:

o Kompleksowg obstuge potencjalnych  beneficjentéw,
przygotowywanie projektéw, realizacje i rozliczenie
procesu dotyczgcego projektow.

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z
zakresu czynnosci i obowigzkow.

® Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa
przy zatatwianiu powierzonych spraw.

® Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych
spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz 7
zapewnieniem poprawnej informacji,

® Przestrzeganie przepisdw zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia.

e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883
zp6z.zm.)

Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem
pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach  wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie pracy|
oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkow, szczegdlnie do rdGwnouprawnienia, czyli
rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

e prowadzenia dokumentacji ptacowo-kadrowej
pracownikéw zatrudnionych w biurze w szczegélnosci:

- sporzadzanie List Ptac pracownikdw,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
wynagrodzeniem pracownikow,

- przygotowywanie umow i innych dokumentéw z tytutu
umow zlecen i umow o dzieto

- naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS i zaliczek na




podatek dochodowy

- sporzadzanie i wysytanie deklaracji ZUS, PIT,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- przygotowanie zmian do wynagrodzen pracownikow,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

- sporzadzanie dowodow wypfat i wptat,

- sporzadzanie raportéw kasowych,

- prowadzenie kasy gotéwkowej,

- prowadzenie administracji kadrowej.

e opracowanie projektdw zmian w statucie i regulaminach
wewnetrznych Stowarzyszenia.

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej.

e organizacja szkolen dla pracownikéw Biura i cztonkdw
Rady,

e organizacja szkolen dla beneficjentéw LGD,

e prowadzenie strony www LGD,

e prowadzenia doradztwa obejmujgcego udzielanig
informacji dotyczacych przedsiewzieé¢ zaplanowanych w
ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez

Spoteczno$é potencjalnym Wnioskodawcom w ramach
ogtaszanych Konkurséw,

e prowadzenia konsultacji na etapie realizacji projektéw,
w tym rozliczenia operacji.

e przygotowywanie raportow z udzielonego doradztwa na
podstawie ankiet monitorujgcych i/lub notatek,

e przygotowywanie i sktadanie wnioskdw na koszty
biezgce i aktywizacje,

e prowadzenia projektdw grantowych realizowanych
w ramach LSR,

® inne zadania zlecone przez Kierownika Biura.

Wyksztatcenie: wyzsze

7. Wymagania konieczne Praktyka zawodowa: doswiadczenie zawodowe w pozyskiwaniu i
zarzadzaniu funduszami unijnymi w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich lub pétroczny staz pracy w LGD.

Wymagania konieczne:

® znajomos¢ przepisdw prawnych krajowych i unijnych oraz
programow operacyjnych dotyczgcych w szczegdlnosci
okresu programowania PROW 2014-2020,

® posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania,

® praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS
Office: Word, Excel, PowerPoint),

® bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i
zaangazowanie,

e komunikatywnosé, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,




® znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,
® znajomos¢ procedur administracyjnych i przepiséow
kadrowych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

® niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

® umiejetnos¢ pracy w grupie.

e 4-letni staz pracy w tym 3-letni staz w pozyskiwaniu

8. Wymagania pozadane i zarzgdzaniu funduszami unijnymi w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich

e prawo jazdy kat. B

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku kadrowego,

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z
obstugg klienta,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e dyspozycyjnosc — gotowos¢ do wyjazdow i pracy w
weekendy,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

9. Wymagane dokumenty i e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

o$wiadczenia e oéwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe




OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Glowny ksiegowy

1.Komoérka organizacyjna  Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Spisz - Podhale

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy etat lub umowa zlecenie

Odpowiedzialno$¢ za:
® Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia
wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce]
finansowej i rachunkowosci oraz wszystkich spraw zwigzanych 12

ptacami.

e Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu
czynnosci i obowigzkow.

e Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisbw prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

4. Zakres
odpowiedzialnosci

® Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami i
instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.

e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji,

® Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zpdz.zm.)

5. Zakres uprawnien Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe
przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéwj
wypoczynkowych i innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli réwnego
traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

e podpisywania dokumentdéw o charakterze finansowo rozliczeniowym.

6. Zakres obowigzkow Zakres obowigzkow:

e odpowiada za realizacje powierzonych zadan w zakresie prowadzenia
petnej obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia wedtug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i
rachunkowosci (Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci) w tym:

e prowadzenie rachunkowosci Stowarzyszenia w zwigzku z realizacjg LSR
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e dokonywanie ptatnosci drogg elektroniczng w tym regulowanie
ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan, odprowadzanie sktadek ZUS,
rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkbw chorobowych, wyptacanie
wynagrodzen osobowych i honorariéw,

e nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem wnioskdw o przyznanie




pomocy na koszty biezgce i aktywizacje,

e nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem wnioskédw o ptatnos¢ na
koszty biezgce i aktywizacje oraz projektédw wtasnych,

e sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych, bilanséw oraz
rachunkdéw zysku i strat,

e udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne,

e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,
e prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,
® monitorowanie wydatkdw zwigzanych z realizacjg LSR.
Wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze lub srednie.
AN UECLIER G A TP ktyka zawodowa: co najmniej 5 letnie do$wiadczenie na stanowisku

ksiegowego w tym przy rozliczaniu srodkéw unijnych gtownie w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich.

Wymagania konieczne:
® znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,
e praktyczna znajomos¢ zasad ewidencji ksiegowej,
® znajomos$¢ ustawy o stowarzyszeniach,

® znajomos¢ procedur administracyjnych,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

® niekaralnosé oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych

® znajomos¢ programoéw Unii Europejskiej w szczegélnosci PROW,
® znajomos¢ obstugi programu ksiegowego LeftHand i urzadzen

biurowych,
eumiejetnos¢ pracy w zespole,
8. Wymagania pozadane eumiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu operacyjnego
Windows,
9. Wymagane dokumenty i e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
oswiadczenia e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o

niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

e kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje.




