Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia , Lasowiacka Grupa Dziatania”

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL. OBOWIAZKOW

1 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA

Stowarzyszenie ,,LLasowiacka Grupa Dzialania”

Nazwa stanowiska Dyrektor Biura
Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu
Stanowiska podlegle 1) Z - ca Dyrektora — specjalista ds. wdrazania LSR,

2) Specjalista ds. wdrazania LSR i administracji,
3) Specjalista ds. informacji i promociji,

4) Specjalista ds. finansowych,

5) Specjalista ds. monitoringu.

Podstawa zatrudnienia Umowa o prace - 1 etat

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Nadzoér nad przygotowaniem i wdrazaniem przedsiewzig¢¢ dla realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju;

2) Nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom doradztwa w  przygotowywaniu i sktadaniu
wnioskow o dofinansowanie;

3) Nadzor nad obstugg organizacyjno-administracyjng procesu naboru wnioskow, ich oceny oraz wyboru
do dofinansowania;

4) Nadzor nad obstuga administracyjno-biurowa organoéw statutowych LGD;

5) Koordynowanie pracy Zarzadu i Rady LGD w procesie oglaszania naboru, naboru oraz wyboru
projektow do finansowania ze §rodkow LSR;

6) Nadzor nad procesem informowania wnioskodawcOw o sposobie zatatwienia ich wnioskow
| przystugujacych im uprawnieniach odwotawczych;

7) Nadzor nad utrzymywaniem  kontaktéw 1  przeptywem  informacji pomiedzy LGD
a Samorzadem Wojewddztwa;

8) Nadzor nad zadaniami w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy;

9) Nadzdr nad opracowywaniem wymaganych sprawozdan i ich terminowym sktadaniem;

10) Nadzor nad prowadzeniem monitoringu i ewaluacji LSR;

11) Nadzor na organizowaniem procesOw promowania i popularyzowania LSR wsérod mieszkancow
z obszaru dzialania LGD;

12) Nadz6r nad prawidlowos$cig sporzadzania koncowych rozliczen finansowych i rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami umow;

13) Przygotowanie informacji dla Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu i Rady o nieprawidtowosciach w
wdrazaniu LSR;

14) Nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych organéw uprawnionych do przeprowadzania kontroli
w LGD;

15) Nadzor nad wykonywaniem, innych dziatan kontrolnych, nadzorujacych i koordynujacych procesy
wdrazania, monitoringu i ewaluacji LSR;

16) Podejmowania biezacych decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organéw LGD;

17) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania.




Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1) Wydawanie polecen stuzbowych osobom zatrudnionym w Biurze w sprawach dotyczacych biezacego
funkcjonowania Biura;

2) Opiniowanie dokumentow i przygotowywanie materiatow;

3) Zatwierdzanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsigwzie¢, planu realizacji
przedsigwzi¢¢, planu ptatnosci i harmonogramu realizacji przedsigwzig¢ w celu przedlozenia do
zatwierdzenia przez Zarzad,

4) Planowanie i koordynacja pracy Biura;

5) Kontrola realizacji planu pracy Biura;

6) Podpisywanie pism w sprawach wchodzgcych w zakres zadan Biura;

7) Wnioskowanie drogg stuzbowa do Prezesa Zarzadu w sprawach zarzadzania podleglym personelem Biura.

KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Konieczne: 1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Co najmniej 3-letnie doswiadczenie w kierowaniu zespotem,;

3) Znajomo$¢ problematyki i do§wiadczenie w zakresie realizacji projektow w ramach
PROW 2007-2013;

4) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym szczegolnie aplikacji biurowych.

Pozadane: 1) Udokumentowane kursy w zakresie problematyki prawa europejskiego, zagadnien
kierowania projektami finansowanymi z funduszy Unii Europejskiej oraz Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich,

2) Znajomos¢ jezyka urzedowego UE,




Stowarzyszenie ,,LLasowiacka Grupa Dzialania”

Nazwa stanowiska Z-ca dyrektora Biura — specjalista ds. wdrazania LSR

Bezposredni przetozony | Dyrektor Biura

Stanowiska podlegle W przypadku nieobecnosci / braku mozliwosci $wiadczenia pracy Dyrektora

Biura LGD
1) Specjalista ds. wdrazania LSR i administracji,
2) Specjalista ds. informacji i promocji,
3) Specjalista ds. finansowych,
4) Specjalista ds. monitoringu.

Podstawa zatrudnienia Umowa o prace - 1 etat

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Do bezposrednich zadan nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow ogtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju;

Obsluga merytoryczna pracy Rady LGD, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej w sprawach dotyczacych
wdrazania LSR i innych projektoéw unijnych;

Przygotowanie i1 sktadanie wnioskéw o pomoc na funkcjonowanie LGD i realizacj¢ przedsigwzig¢;
Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla SW;

Nadzoér nad realizacjg rzeczowa przedsigwzie¢ oraz kontrola wyptat sSrodkdéw z tytutu realizacji umow;
Monitorowanie realizacji uméw;

Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu;

Sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja projektow;

Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami uméw o
przyznaniu pomaoc;

10) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania

dofinansowania;

11) Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow LGD;
12) Wykonywanie zadan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy;
13) Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w zakresie wdrazania LSR i

innych projektéw przygotowywanych i wdrazanych przez LGD.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Zastepowania Dyrektora Biura w razie jego nieobecnosci;

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i1 przedktadanie ich prezesowi Zarzadu;
Planowanie i organizowanie spotkan z wnioskodawcami ;

Przygotowywanie korespondencji;

Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Biura;

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

KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Konieczne: 1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Staz pracy: minimum 3 lata w instytucjach lub organizacjach dziatajacych na rzecz
rozwoju obszaréw wiejskich;

3) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektow w ramach
PROW 2007-2013;

4) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym szczeg6lnie aplikacji biurowych.

Pozadane: 1) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawniczym, administracyjnym lub

ekonomicznym;
2) Udokumentowany udzial w przygotowaniu i realizacji projektow finansowanych z
funduszy unijnych.




Stowarzyszenie ,,LLasowiacka Grupa Dzialania”

Nazwa stanowiska Specjalista ds. wdrazania LSR i administracji

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Stanowiska podlegte | --------m-m--- -

Podstawa zatrudnienia Umowa o prace - 1 etat

Cel stanowiska:

Zarzadzanie Biurem Stowarzyszenia ,,Lasowiacka Grupa Dziatania” w Nowej D¢bie oraz Biurem
Zamiejscowym Stowarzyszenia ,,Lasowiacka Grupa Dziatania” w Zaleszanach.

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Obstluga zwigzana z naborem wnioskow zglaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju ;

2) Obstuga merytoryczna i administracyjno-biurowa pracy Rady LGD, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej w
sprawach dotyczacych opracowania, wdrazania LSR i innych projektow unijnych;

3) Obstuga techniczna Walnego Zebrania Czlonkéw, posiedzen Zarzadu i Komisji Rewizyjnej;

4) Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla SW;

5) Nadzor nad realizacjg rzeczowg przedsiewzig¢ oraz kontrola wyptat sSrodkow z tytutu realizacji umow;

6) Monitorowanie realizacji uméw;

7) Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu;

8) Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow;

9) Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodno$ci z warunkami uméw o
przyznaniu pomoc;

10) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkdw i mozliwos$ci otrzymania
dofinansowania;

11) Wykonywanie zadan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy;

12) Przygotowywanie i prezentacja informacji na temat LSR i innych projektow realizowanych przez LGD;

13) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w zakresie wdrazania LSR i
innych projektéw przygotowywanych i wdrazanych przez LGD.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1) Wydawanie opinii w zakresie obj¢tym zakresem obowigzkow i przedktadanie ich prezesowi Zarzadu;

2) Planowanie i organizowanie spotkan z wnioskodawcami ;

3) Przygotowywanie korespondencji;

4) Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektdw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami po uprzednim uzgodnieniu z koordynatorem;

KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Konieczne: 1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Staz pracy: minimum 1 rok w instytucjach lub organizacjach dziatajacych na
rzecz rozwoju obszaréw wiejskich;

3) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektow w
ramach PROW 2007-2013;

4) Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym szczegdlnie aplikacji
biurowych.

Pozadane: 1) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawniczym, administracyjnym lub
ekonomicznym;

2) Udokumentowany udzial w przygotowaniu i realizacji projektow
finansowanych z funduszy unijnych.




Stowarzyszenie ,,LLasowiacka Grupa Dzialania”

Nazwa stanowiska Specjalista ds. informacji i promocji

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Stanowiska podlegte =~ | --------m-me-

Podstawa zatrudnienia Umowa o prace - 1 etat

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Do bezposrednich zadan nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracg miedzyregionalng i migdzynarodowa;
realizacja projektow LGD, w szczego6lnoSci w zakresie organizacyjno-promocyjnym;

monitorowanie problematyki zwigzanej z prowadzeniem dzialan informacyjnych, promocyjnych i
kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR i projektOw unijnych oraz dziatalno$cia
LGD;

przygotowywanie udziatlu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD;

wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD;

obstuga techniczna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyj¢¢ delegacji i gosci LGD;
przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotéw promocyjnych, zlecanie zamowien i
udzial w dokonywaniu wyboru dostawcow i wykonawcow;

organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD;

10) prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania

dofinansowania.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1)
2)
3)

4)

Przygotowywanie i realizowanie dziatan stuzacych aktywizacji spotecznos$ci lokalne;.

Przygotowanie i realizowanie zadan zwigzanych z promocjg dziatalno$ci stowarzyszenia.
Wspoldziatanie z organizacjami, instytucjami, przedsigbiorcami i innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ zbiezng z celami dziatalno$ci stowarzyszenia;

prowadzenie dokumentacji informacyjnej i szkoleniowej;

KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Konieczne: 1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektow
w ramach PROW 2007-2013;

3) Bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera, w tym szczeg6lnie aplikacji
biurowych.

Pozadane: 1) Znajomos¢ jezyka urzedowego UE.




Stowarzyszenie ,,LLasowiacka Grupa Dzialania”

Nazwa stanowiska Specjalista ds. finansowych
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Stanowiska podlegte | —memmmmmmememeeee-

Podstawa zatrudnienia Umowa o prace — 0,5 etatu

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Do bezposrednich zadan nalezy:

Do bezposrednich zadan stanowiska pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizacja i prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ;
prowadzenie akt personalnych pracownikéw oraz calosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi pracownikow, cztonkéw organow LGD, zleceniobiorcow oraz ich ubezpieczeniami i
wynagrodzeniami;

nadzor nad przestrzeganiem wymogow  kontroli finansowej i procedur kontroli dokumentéw
finansowych;

sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiggowych oraz innych
dokumentéw powodujacych skutki finansowe;

nadzor nad terminowg regulacja wszystkich zobowigzan finansowych;

nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS;
sporzadzanie finansowych sprawozdan oraz bilansow;

naliczanie i wyplacanie wynagrodzen i innych nalezno$ci oraz wyliczanie na tej podstawie PIT dla
pracownikow Biura ,cztonkoéw organéw LGD oraz zleceniobiorcow;

prowadzenie rejestrow wyjazdow stuzbowych oraz rozliczanie i wyptacanie z tego tytutu naleznosci dla
pracownikow Biura, cztonkéw organéw LGD i innych uprawnionych;

10) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

11) prowadzenie ewidencji uchwat organow LGD;

12) zaopatrzenie Biura w materiaty i sprzet biurowy, $rodki czystosci itp.;

13) prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkoéw i mozliwosci otrzymania

dofinansowania.

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnoSci:

1)
2)

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,
Wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy.

KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Konieczne: 1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Staz pracy — 2 lata na stanowisku ksieggowego ze szczeg6lnym
uwzglednieniem prowadzenia ksiggowosci
I finansowego rozliczenia projektow wspotfinansowanych z budzetu UE;
3) Potwierdzona znajomo$¢ zasad rachunkowosci;
4) Znajomo$¢ ustawy o organizacjach pozytku publicznego
I wolontariacie.

Pozadane: 1) Doswiadczenie w dziale personalnym lub kadrowo-ptacowym;




Stowarzyszenie ,,Lasowiacka Grupa Dzialania”

Nazwa stanowiska Specjalista ds. monitoringu
Bezposredni przetozony Zarzad LGD

Stanowiska podlegte | —mmmemmee-

Podstawa zatrudnienia Umowa zlecenia

ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Do bezposrednich zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
)

1)
2)
3)
4)

Uczestnictwo w procesie monitoringu obejmujgcego wszystkie dziatania okreslone w LSR;
Analiza dokumentacji z wyboru operacji oraz dziatan realizowanych przez biuro LGD;
Analiza dokumentéw wiasnych LGD;

Analiza dokumentacji ztozonych przez beneficjentow,;

Analiza dokumentow wiasnych LGD w tym preliminarz wydatkéw za monitorowany rok;
Analiza dokumentacji z stanem faktycznym / zastanym;

Uczestnictwo w pracach zespotu ds. monitoringu i ewaluacji powotanego przez Zarzad LGD;
Wspétpraca z Zarzadem LGD;

czynno$ci monitorujace dziatania i oddzialywania LGD na obszar.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:
Przygotowanie planu oceny realizacji strategii;
Przygotowanie rekomendacji dot. dziatah realizowanych przez LGD;
Weryfikacja planu dziatania, budzetu, analizy SWOT;
Przedstawienie ,,Raportu z wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju”.

KWALIFIKACJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Konieczne: 1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Udokumentowane doswiadczenie w zakresie monitoringu projektdw finansowanych ze
srodkéw UE lub budzetu panstwa.
3) Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw UE lub budzetu

panstwa,

Pozadane: 1) Doswiadczenie w realizacji dziatan zwigzanych z wyborem projektow do dofinansowania

ze §rodkéw UE lub budzetu panstwa.




