Uchwala Zarzadu
Stowarzyszenia Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej
nr 5/2025
z dn. 24 lutego 2025 r.

W sprawie przyjecia opisu stanowisk pracy

Na podstawie § 23 ust. 2 lit. j, I, Statutu Stowarzyszenia Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej uchwala
si¢ co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ opisy stanowisk pracy regulujace:
a) charakterystyke stanowiska,
b) wymagane kwalifikacje i umiejetnosci.

§2

Opis stanowiska pracy:

1. Dyrektor biura stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Starszy specjalista ds. zarzadzania projektami stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej
uchwaty.

3. Specjalista ds. zarzadzania projektami stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszej uchwaty.

4. Miodszy specjalista ds. zarzadzania projektami stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej
uchwaty.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z chwila podjecia.
§4

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Prezesowi Zarzadu.
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Zatqcznik nr 1 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

Opis stanowiska pracy — Dyrektor biura.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska: Dyrektor biura

Cel stanowiska: Zarzadzanie biurem; prowadzenie dziatan prawno-organizacyjno-

finansowych w procesie funkcjonowania stowarzyszenia; monitoring stopnia realizacji

lokalnej strategii rozwoju oraz realizowanych projektow. Stata wspoétpraca z Zarzadem,

Cztonkami Stowarzyszenia, Radg Programowg, Komisjg Rewizyjng Stowarzyszenia.

Podleglosé stuzbowa: Zarzad Stowarzyszenia.

Kontakty:

a) wewnetrzne: czlonkowie 1 pracownicy stowarzyszenie, czlonkowie organdéw
statutowych Stowarzyszenia,

b) zewnetrzne: kontrahenci, zleceniodawcy, instytucje: grantodawcze, kontrolujgce
I nadzorujace.

Odpowiedzialnosé:

a) zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie dziatania
zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach wdrazanej lokalnej
strategii rozwoju,

b) zapewnienie sprawnego wdrazania lokalnej strategii rozwoju,

C) zapewnienie $rodkow finansowych niezbednych do zabezpieczenia prawidtowego
funkcjonowania i realizowania zleconych i powierzonych projektow, zadan,

d) zapewnienie prawidtowego rozliczenia finansowego powierzonych projektow i zadan,

e) dbatos$¢ o zapewnienie dobrych relacji z instytucjami partnerskimi i grantodawczymi
oraz jednostkami administracji publicznej,

f) podejmowanie decyzji strategicznych dotyczacych funkcjonowania i rozwoju
Stowarzyszenia,

g) powierzone mienie,

h) prawidlowe funkcjonowanie biura.

Najwazniejsze zadania:

a) organizacja pracy podlegtych pracownikow, ustalanie dla nich zakresow czynnosci,
odpowiedzialnosci 1 uprawnien,

b) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci wykonywanych zadan
przez podleglych pracownikow,

C) pozyskiwanie $rodkow finansowych niezb¢dnych do zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania Stowarzyszenia,

d) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, BHP i przeciwpozarowych,

e) zabezpieczenie: mienia podmiotu, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji i pieczeci,

f) wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa i podjetych
uchwal przez organy statutowe Stowarzyszenia.

WYMAGANE KWALIFIKACJE UMIEJETNOSCI

Wyksztalcenie: wyzsze — preferowane ekonomiczne.

Wiedza:

a) znajomos$¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia fundacji oraz dziatalno$ci
gospodarczej w ramach podmiotow III sektora,

b) znajomo$¢ PROW 2014-2020,

C) znajomos¢ przepisow prawa szczegolnie dotyczacego III sektora oraz wdrazania
podejscia Leader w ramach PROW 2014-2020.



Zatqcznik nr 1 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

Doswiadczenie:

a) dwa lata pracy na stanowisku kierowniczym lub trzy lata pracy na stanowisku
zwigzanym z zarzadzaniem projektami finansowanymi z funduszy europejskich,

b) trzy lata zarzadzania projektami w tym w szczegélnoSci tzw. miekkimi,
finansowanymi z funduszy europejskich,

C) trzy lata pracy w zarzadzaniu projektami dotyczacymi rozwoju obszarow wiejskich.

UmiejetnoSci:

a) Kkierownicze: przywoddcze, podejmowania decyzji, rozwigzywania problemow
i konfliktow, podziatu zadan, zarzadzania w sytuacji zmian i kryzysow, dziatania pod
wptywem stresu i pod presja czasu,

b) specjalistyczne: strategicznego myslenia i dziatania, zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji, poréwnywania danych i wyciggania wnioskow, wspotpracy
W zespole, negocjacyjne, wpltywania na innych, efektywnego organizowania pracy
wlasnej 1 podleglych pracownikoéw, dobra znajomos¢ jezyka jednego z krajow UE,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.
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Zatqcznik nr 2 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

Opis stanowiska pracy — Starszy specjalista ds. zarzadzania projektami.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska: Starszy specjalista ds. zarzadzania projektami.

Cel stanowiska: Opracowywanie, zarzadzanie i rozliczanie powierzonych projektow

realizowanych przez Stowarzyszenie. Zarzadzanie podlegltym zespotem projektowym.

Podleglosé¢ stuzbowa: Dyrektor biura.

Kontakty:

a) wewnetrzne: czlonkowie i pracownicy stowarzyszenia, cztonkowie organdéw
statutowych Stowarzyszenia,

b) zewnetrzne: kontrahenci, zleceniodawcy, instytucje: grantodawcze, kontrolujace
I nadzorujace, beneficjenci realizowanych projektow.

Odpowiedzialnos¢:

a) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji powierzonych projektow,

b) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje przygotowywanych projektow,

C) zapewnienie prawidtowego rozliczenia finansowego powierzonych projektow i zadan,

d) dbato$¢ o zapewnienie dobrych relacji z instytucjami partnerskimi i grantodawczymi,

e) dbato$¢ o powierzone mienie.

Najwazniejsze zadania:

a) realizacja powierzonego projektu zgodnie z: podpisang umowg grantowa, budzetem
I harmonogramem projektu,

b) organizacja pracy podlegtych pracownikow, ustalanie dla nich zakresoéw czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien,

c) pozyskiwanie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych
projektow,

d) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych
projektow,

e) zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

f) przygotowywanie czastkowych sprawozdan merytorycznych i finansowych
z powierzonych projektow dla Zarzadu 1 Dyrektora biura

g) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych wynikajacych
Z: przepisOw prawa, podjetych przez organy statutowe Stowarzyszenia uchwat,
realizacji powierzonych projektow lub wdrazania lokalnej strategii rozwoju.

WYMAGANE KWALIFIKACJE UMIEJETNOSCI

Wyksztalcenie: wyzsze — preferowane o specjalnosci zarzadzanie i marketing lub

ekonomia.

Wiedza:

a) znajomos$¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia fundacji oraz dziatalno$ci
gospodarczej w ramach podmiotow III sektora,

b) znajomo$¢ PROW 2014-2020,

C) znajomos¢ przepisOw prawa szczegolnie dotyczacego III sektora oraz wdrazania
podejscia Leader w ramach PROW 2014-2020,

d) znajomos$¢ metod i technik zarzgdzania projektami.

Doswiadczenie:

a) dwa lata pracy na stanowisku zwigzanym z zarzgdzaniem projektami finansowanymi
z funduszy europejskich,

b) dwa lata pracy w zarzadzaniu projektami dotyczgcymi rozwoju obszarow wiejskich.



Zatqcznik nr 2 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

4. Umiejetnosci:

a)

b)

kierownicze: podejmowania kluczowych decyzji dla projektu, rozwigzywania
problemow 1 konfliktow, podziatu zadan, zarzadzania w sytuacji zmian i1 kryzysow,
dziatania pod wptywem stresu i pod presja czasu,

specjalistyczne: strategicznego mys$lenia i dziatania, zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji, poréwnywania danych i wyciggania wnioskow, wspotpracy
W zespole, negocjacyjne, wpltywania na innych, efektywnego organizowania pracy
wlasnej 1 podlegltych pracownikow, bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ pisania zgodnie z zasadami pisowni.
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Zatqcznik nr 3 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

Opis stanowiska pracy — Specjalista ds. zarzadzania projektami.

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. zarzadzania projektami.

Cel stanowiska: Opracowywanie, zarzadzanie i rozliczanie powierzonymi projektami

realizowanymi przez Stowarzyszenie. Zarzadzanie podlegtym zespotem projektowym.

Podleglo$é¢ stuzbowa: Dyrektor biura, Starszy specjalista ds. zarzadzania projektami.

Kontakty:

a) wewnetrzne: czlonkowie 1 pracownicy stowarzyszenie, czlonkowie organdéw
statutowych Stowarzyszenia,

b) zewnetrzne: kontrahenci, zleceniodawcy, instytucje: grantodawcze, kontrolujace
I nadzorujace, beneficjenci realizowanych projektow.

Odpowiedzialnos¢:

a) zapewnienie sprawnej i terminowej realizacji powierzonych projektow,

b) pozyskiwanie srodkoéw finansowych na realizacje przygotowywanych projektow,

C) zapewnienie prawidtowego rozliczenia finansowego powierzonych projektow i zadan,

d) dbato$¢ o zapewnienie dobrych relacji z instytucjami partnerskimi i grantodawczymi,

e) powierzone mienie.

Najwazniejsze zadania:

a) realizacja powierzonego projektu zgodnie z: podpisang umowg grantowa, budzetem
I harmonogramem projektu,

b) organizacja pracy podlegtych pracownikow, ustalanie dla nich zakresoéw czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien,

c) pozyskiwanie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych
projektow,

d) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych
projektow,

e) zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

f) przygotowywanie czastkowych sprawozdan merytorycznych i finansowych
Z powierzonych projektow dla Zarzadu 1 Dyrektora biura,

g) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych wynikajacych
Z: przepisOw prawa, podjetych przez organy statutowe Stowarzyszenia uchwat,
realizacji powierzonych projektow lub wdrazania lokalnej strategii rozwoju.

WYMAGANE KWALIFIKACJE UMIEJETNOSCI

Wyksztalcenie: wyzsze — preferowane o specjalnosci zarzadzanie i marketing lub

ekonomia.

Wiedza:

a) znajomos$¢ zasad funkcjonowania 1 prowadzenia fundacji oraz dziatalnosci
gospodarczej w ramach podmiotow III sektora,

b) znajomo$¢ PROW 2014-2020,

C) znajomos¢ przepisOw prawa szczegolnie dotyczacego III sektora oraz wdrazania
podejscia Leader w ramach PROW 2014-2020,

d) znajomos$¢ metod i technik zarzgdzania projektami.

Doswiadczenie:

a) rok pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem projektami finansowanymi
z funduszy europejskich,

b) rok pracy w zarzadzaniu projektami dotyczacymi rozwoju obszaréw wiejskich.



Zatqcznik nr 3 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

4. Umiejetnosci:

a)

b)

kierownicze: podejmowania kluczowych decyzji dla projektu, rozwigzywania
problemow 1 konfliktow, podziatu zadan, zarzadzania w sytuacji zmian i1 kryzysow,
dziatania pod wptywem stresu i pod presja czasu,

specjalistyczne: strategicznego mys$lenia i dziatania, zdolno$¢ analizowania sytuacji,
dostrzegania relacji, poréwnywania danych i wyciggania wnioskow, wspotpracy
W zespole, negocjacyjne, wpltywania na innych, efektywnego organizowania pracy
wlasnej 1 podlegltych pracownikow, bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ pisania zgodnie z zasadami pisowni.
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Zatqcznik nr 4 do Uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia
nr 5/2025 z dn. 24 lutego 2025 r.

Opis stanowiska pracy — Mlodszy specjalista ds. zarzadzania projektami

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa stanowiska: Mtodszy specjalista ds. zarzadzania projektami.

Cel stanowiska: wykonywanie czynnosci i zadan z powierzonego projektu realizowanego

przez Stowarzyszenie.

Podleglosé stuzbowa: Dyrektor biura, Starszy specjalista ds. zarzadzania projektami.

Kontakty:

a) wewnetrzne: czlonkowie 1 pracownicy stowarzyszenie, czlonkowie organdéw
statutowych Stowarzyszenia,

b) zewnetrzne: kontrahenci, beneficjenci realizowanych projektow.

Odpowiedzialnos¢:

a) zapewnienie sprawnego I terminowego wykonywania  czynno$ci/zadan
Z powierzonych projektow,

b) pozyskiwanie srodkoéw finansowych na realizacje przygotowywanych projektow,

c) dbatos¢ o zapewnienie dobrych relacji z instytucjami partnerskimi i beneficjentami
powierzonego projektu,

d) powierzone mienie.

Najwazniejsze zadania:

a) realizacja czynno$ci/zadan przewidzianych w powierzonym projekcie zgodnie z:
podpisang umowg grantowa, budzetem i harmonogramem projektu,

b) pozyskiwanie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych
projektow,

C) opracowywanie informacji niezbednych do przygotowania sprawozdan
merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow,

d) zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

e) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych wynikajacych
Z: przepisOw prawa, podjetych przez organy statutowe Stowarzyszenia uchwat,
realizacji powierzonych projektow lub wdrazania lokalnej strategii rozwoju.

WYMAGANE KWALIFIKACJE UMIEJETNOSCI

Wyksztalcenie: preferowane wyzsze o specjalnosci zarzadzanie i marketing lub

ekonomia.

Wiedza:

a) znajomos$¢ zasad funkcjonowania i1 prowadzenia fundacji oraz dziatalno$ci
gospodarczej w ramach podmiotow III sektora,

b) znajomo$¢ PROW 2014-2020,

C) znajomos¢ przepisoOw prawa szczegolnie dotyczacego III sektora oraz wdrazania
podejscia Leader w ramach PROW 2014-2020.

Doswiadczenie:

3 mies. pracy/stazu na stanowisku administracyjnym.

Umiejetnosci:

specjalistyczne: strategicznego myslenia i dziatania, zdolno$¢ analizowania sytuacji,

dostrzegania relacji, poréwnywania danych iwyciggania wnioskéw, wspOlpracy

w zespole, efektywnego organizowania pracy wlasnej, dobra znajomo$¢ obstugi

komputera, umiejgtnos$¢ pisania zgodnie z zasadami pisowni.



