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Opis stanowisk precyzujacy podzial obowigzkéw
i zakres odpowiedzialnosci pracownikow biura LGD Stolem

Postanowienia ogdlne,
LGD Stolem w okresic wdrazania 1SR na lata 2016-2023 zatrudniaé bedzie dwéch pracownikéw
na caly etat — dyrcktora biura i pracownika administracyjno — wdrozeniowego.
W celu sprawnego funkcjonowania biura zakres obowiazkéw tych pracownikéw wzajemnie sie
przenika, tak aby nieobecnoéé (urlop) ktéregos z nich nie wplynela na obstuge beneficjentéw i
prawidlowe wdrazanie LSR.
Szeregotowo struktura i procedura zatrudniania pracownikéw oraz zakres obowiazkéw i
odpowicdzialnosci pracownikow biura okreflony jest rdwniez w Regulaminie Biura LGD Stolem.

Dyrektor biura LGD
Wymagania konieczne:
* wykselatoenie wyisze
¢ bardzo dobra znajomodé zasad PROW 2014-2020, w szczegoinodci deiatania LEADER
*  minimum 3-lemie doswiadezenie w zarzadzaniu organizacja porarzadows
= biegla umigjeinoss postugiwania sic komputerem,
= znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa o stowarzyszeniach, samorzadu
gminncgo oraz innych przepisow  regulujacych funkcjonowanie samorzadow
terytorialnych, finanséw publicznych, dzialalnodci pozytku publicznezo 1 o
wolontariacic, kodeksu cywilnego, bezpieczenstwa imprez masowych
®  Prawo jazdy kat. B
Wymagania pozadanc:
e wyksztaleenie wyrsze magisterskic,
= majomost jezvka obeego, preferowany j. angielski
»  Szkolenia i kursy w zakresie pozyskiwania funduszy UE,
= Szkolenia i kursy w zakresie rozwoju obszardw wicjskich
=  Szkolenia i kursy z zakresu wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
*  umigjetnoéd oceny planowanych inwestyveji pod wegledem ckonomicanym

Wymagane predyspozycje osobowosciowe:
*  sumMicINoiE,
»  phowigzkowosc,

umigjgtnosé pracy w zespole,

s wysoka kultura osobista

ched uzupelnienia wiedzy 1 podnoszenia kompetencji,
tatwosc w nawiazywaniu relacji miedzyludzkich,

+  umigjetnosé samodrielnego podejmowania decyzji.

Zakres odpowiedzialnosci i obowiarkiow:

=  Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
Jego umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze starannoscia wymagana w obrocie
gospodarczo-finansowym  przy  scislym  przestrzeganiu  przepisow prawa  oraz
postanowien statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkdw Stowarzyszenia, uchwal
Zarzadu 1 Rady.

e Dyrektor Biura jest odpowicdzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i Kkompetencji, w tym




udostepniania informacji  bedacych w dyspozyeji LGD uwezgledniajac  zasady
bezpicczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych, nie zastrzezonych
przez inne organy Siowarzyszenia.

Dyrektor Biura ponosi odpowicdzialnosé, w szezegdlnosci za:
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wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Celonkow, Zareadu @ Rady
Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia ma wolne
stanowiska pracy;

gromadzenie 1 udost¢pnianic  dokumentéw z  zakresu dzialania
Stowarzyszenia,

preygotowywanie materialiow na Walne Zebranie Czlonkdw oraz posiedzenia
Farradu 1 Rady,

sporzadzanic protokotow i sporeadeanic odpisdw podjgtych uchwal przez
organy Stowarzyszenia i dorgezanie ich uprawnionym osobom,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskie,

nadzor nad preygotowaniem 1 wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD Stolem,

nadzdr nad prowadzenicm drialan ewigranych z podnoszeniem kwalifikac)i
zawodowych pracownikdw Biura, wspoluczestniczenie w systemie szkolen;
nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficientom wszelkich informacii
dotvczacych  sposobu  preyveotowywania i skladania  wnioskow o
dolinansowanie,

nadzor nad obstuga wnioskow,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
ratwierdzanie wnioskow o plainosc pod wzgledem merytorycznym,

nadzdr nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc prey organizacii pracy Rady Stowarzyszenia oceniajace] operacie,
nadzdr nad sporzadzeniem informacji # kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia
LGD Stolem.

nadzor nad prawidlowoscia sprawdezania koficowych rozliczen rzeczowych
pod wzgledem zgodnoici z warunkami Umdw o pomoc,

preyjgeic sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

pryeotowywanie propozyeji procedur i instrukeji dotyczacych kontroli,
opracowywanie plandw pracy, bud#etn oraz sprawozdan merytorycznyeh |
finansowych,

udziat w rdznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach,
urocrystosciach zwiazanyeh z deialalnodeia Stowarzyszenia,

utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami wspierajacymi i honorowymi
Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw kadrowych 1 dokumentacji Stowarzyszenia,

sprawowanie picczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie preeprowadzenia
jego konserwac]i lub naprawy.

wspdltpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferenc)i prasowych,

nadzdér nad  prawidlowym  funkcjonowaniem i aktualizacja  stron
internetowych LGD,

nadzor nad preyvgotowaniem imprez wewnetrznych — spotkai, narad. prayjed
delegacji i gosci LGD.

nadzér nad przyvgotowywaniem propozyeji wozakresie wzorow przedmiotow
promocyjnych, organizacia preetargéw i udzial w pracach Komisji
Przetargowvch,

organizowanic szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
LGD,

koordynacja drialan zwiazanych z aktualizacja LSR,




» inicjowanie 1 prowadzenic  dzialan  zwiazanych ze  wspdlpraca
migdzyregionalng i migdzynarodowa,

Il Pracownik administracyjno — wdrozeniowy.
I. Wymagania Konieczne:

wykszialcenic wyizsze,

bardzo dobra znajomosé zasad podejécia Leader w ramach PROW 2014-2020, w
seczegolnodel dzialania LEADER

biegla umigjetnosé poshugiwania sie komputerem,

bardzo dobra znajomoéé LSR oraz procedur ubiegania sie o dofinansowanie w
ramach wdrarania LSR LGD Stolem

prawo jazdy kat, B

2. Wymagania pozadane:

wykszialcenie wyzsze magisterskie,

Znajomost jezyka obeego, preferowany j. angielski

doswiadezenie w aklywizowaniu i animacji mieszkancow wsi,

bardzo dobra znajomosé zrodet finansowania projekiow

co najmniej 2-letnie doswiadezenie pracownicze w LGD lub LGR w ramach
wdrazania PROW 2007-2013 lub PO RYBY 2007-2013.

3. Wymagane predyspozycje osobowoSciowe:

sumiennose,

obowiarkowosd,

wysoka Kultura osobista,

umicj¢tnosé pracy w zespole,

cheé uzupetnienia wiedsy 1 podnoszenia kompetencji,
fatwodc w nawigzywaniu relacji micdayvludzkich

V. Zakres odpowiedzialnoéci i obowigzkéw pracownika administracyjno - wdrozeniowesgo.

Pracownik administracyjno — wdroZzeniowy jest odpowiedzialny za kompleksowa
obstuge potencjalnych bencficjentow, przygotowanic projekiow, ich realizacje.
rozliczenie procesu dotyczacego projekidw oraz prowadzenie animacji lokalnej i
wspolpracy 7 partnerami Stowarzyssenia,
Do obowiazkiéw pracownika administracyjno - wdrozeniowego  nalery w
sZczegolnosci:
# obstuga zwigzana z przygotowaniem  naboru i naborem  wnioskow
skladanych w ramach realizacji Lokalng Strategii Rozwoju LGD Stolem
# przygotowanie i obsluga administracyjna Rady Stowarzyszenia oceniajacej
operacje,

=  preygotowanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanic LGD i
realizacje preedsicweied okreslonych w LSR,

# prowadzenie animacji lokalnej | wspdlpraca 7 partnerami Stowarzyszenia,

= preveolowanic wnioskéw o plamoedé | odpowiednich sprawozdan,

# monitorowanic podpisywania i realizacji umaw,

= prygotowanie sprawordan = realizacii LSR dla Zarzadu,

=  koordynowanie projektow wspolpracy,

# sporzadzanic opinii dotyczacych probleméw zwiazanych 2 realizacja
projektow,

# przeprowadzenic  koncowego rozliczenia  rreczowego  pod  wrzgledem
zgodnosel 2 warunkami umow o preyenanie pomocy,

# poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia.

# wykonawstwo projektéw prowadzonych przez Stowarzyszenie (obshiga
pozyskanych srodkéw w ramach projeliu, dokumentacia rozliczeniowa),

= przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

= prowadzenie doradztwa dla benclicjentéw  w sprawie  warunkow i

mozliwoscl otrevmania dofinansowania,
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prowadzenic dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dzialalnoscig LGD,
udzielanie informacji o dzialalnosei LGD — telefonicene, ustnie, pisemnie
lub za posrednictwem internetu,

przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoleczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomée
w promocji LGD,

aktualizacja stron internetowych LGD,

obstuga techniczna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyjed
delegacyi i gosei LGD,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej.
wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dzialan Biura LGD w tym
prowadzenie sekrelariatu.




