Zatacznik nr 4 do Regulaminu Biura

Opisy stanowisk prezentujgce podziat obowigzkdw i zakres odpowiedzialnosci na poszczegélnych
stanowiskach.

Opis stanowiska pracy

Koordynator Biura

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska Koordynator Biura

Stanowisko bezposredniego przetozonego Prezes Zarzadu LGD Ziemi Krasnickiej

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych
uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

e wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzadu Stowarzyszenia,

o realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

e prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

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

e prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

¢ wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

e 0golne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny bank danych
oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

e przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,

e opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

e obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw,

e prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

e sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

e obstuga administracyjna Zarzadu,

e sporzadzanie protokotdw z zebran Zarzadu,

e prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw i Zarzadu,

¢ obstuga administracyjna Rady, obstuga posiedzen, wnioskow, uchwat itp

e opracowywanie prawidtowych planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i
finansowych,

e prowadzenie korespondengji,

e prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikdw biura
zgodnie z planem szkolen , wspdtuczestniczenie w systemie szkolen




nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy z partnerami
stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy.

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem doradztwa i konsultacji wnioskéw skfadanych do
LGD w tym kontrola efektywnosci

Przygotowywanie i obstuga naboru wnioskéw

Przygotowanie i wdrazanie projektéw w ramach LSR Ziemi Krasnickiej

Nadzér nad prowadzeniem monitoringu i ewaluaciji

Zakres odpowiedzialnosci:

zw. z realizacjg projektdéw/zadania projektowe
administracyjna

za powierzone wyposazenie stanowiska pracy
za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

podpisywanie biezacej korespondencji,

zawieranie umow - zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

wspdtdziatanie z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich

o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowanie konferencji prasowych

koordynowanie sprawami funkcjonowania zespotéw roboczych stowarzyszenia,
podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw

Sprawdzanie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wspdtpracy z
partnerami stowarzyszenia w oparciu o listy obecnosci na spotkaniach, szkoleniach,
warsztatach itp.

Sprawdzanie efektywnos$ci prowadzonego przez biuro doradztwa (Szczegétowe metody oceny
efektywnosci udzielonego doradztwa okresla Procedura Monitoringu i Ewaluacji)
Przeprowadzanie kontroli na miejscu u grantobiorcy oraz sporzadzanie informacji pokontrolnej

10) Dostep do budynku, pomieszczen i sprzetu biurowego
11) Uczestnictwo w szkoleniach i innych formach aktywnosci organizowanych przez LGD
12) Dostep do informacji i baz danych

Udzielone state petnomocnictwa

wspotpraca i kontakty wewnetrzne

nazwa stanowisk wspotpracujgcych cel kontaktéw i wspotpracy

Zgodnie z regulaminem biura

wspotpraca i kontakty zewnetrzne

nazwa instytucji wspdtpracujacych cel kontaktéw i wspdtpracy




- Urzad Marszatkowski Wojewddztw Lubelskiego
- Media

- Samorzady

- inni kontrahenci

Zgodnie z zapotrzebowaniem

Wymagane kwalifikacje

wyksztatcenie

Wyzsze, preferowane ekonomiczne/prawne

Doswiadczenie
niezbedne(konieczne)

- doswiadczenie w realizacji projektow unijnych
- doswiadczenie pracy w sektorze pozarzgdowym
(min. 7 lat)

dodatkowe(pozadane)

-doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem

Wymagania formalne

Kursy, szkolenia, certyfikaty zw. z zakresem
zadan

Umiejetnosci | niezbedne(konieczne)

- znajomos$¢ zasad podejscia Leader

- biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i
Internetu

- zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania

decyzji

- Znajomos$¢ dokumentdw programowych UE
-Zdolnosci organizacyjne

-Znajomos¢ struktur samorzgdowych w regionie

-Znajomos¢ zagadnien zw. z finansami

dodatkowe(pozadane)

- prawo jazdy kat. B

wymiar czasu pracy Pefen etat

powierzony sprzet

Wyposazenie biura LGD




Opis stanowiska pracy

Koordynator ds. wdrazania projektow, finanséw oraz kontroli wewnetrznej

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska Koordynator ds. wdrazania projektow,

finanséw oraz kontroli wewnetrznej

Stanowisko bezposredniego przetozonego Prezes Zarzadu LGD Ziemi Krasnickiej

Stanowiska podlegte

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest kompleksowa obstuga wnioskodawcow, realizacje i kontrole procedur
oraz rozliczenie procesu dotacyjnego projektow

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Zakres zadan:

doradztwo dla mieszkancéw terenu LSR w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania oraz wnioskow o ptatnosc,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad

obstuga zw. z naborem wnioskéw (w tym projektdw grantowych) sktadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania Ziemi Krasnickiej
przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg zw. z funkcjonowaniem LGD oraz
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR

weryfikacja dokumentéw do podpisania umowy oraz przygotowanie umoéw o powierzenie
grantu i anekséw do umow.

zarzadzanie ryzykami grantow poprzez identyfikacje potencjalnych ryzyk oraz opracowanie
strategii reakcji

Kontrolowanie i nadzér nad postepem prac oraz zgodnosci z celami projektéw i postepem
prac ze wzgledu na czas i jakos¢ w tym kontrola i monitoring projektéw grantowych
Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umdw o pomoc (projekty grantowe)

Przygotowanie sprawozdan w tym z realizacji LSR dla Zarzadu

Sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektow.
Kontrolowanie prawidtowosci stosowania obowigzkowych procedur

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektéw Stowarzyszenia z
PROW oraz z innych programow,

przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektow w ramach funduszy
UE

wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych
$rodkéw w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),

realizacja projektéw Stowarzyszenia

Zakres odpowiedzialnosci:




e zw. 7 realizacjg projektdw/zadania projektowe

e administracyjna

®  za powierzone wyposazenie stanowiska pracy

e  za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

-przeprowadzanie kontroli na miejscu u grantobiorcy oraz sporzadzanie informacji pokontrolnej

-dostep do informacji i baz danych

-dostep do budynku, pomieszczen i sprzetu biurowego
-uczestnictwo w szkoleniach i innych formach aktywnosci organizowanych przez LGD

-dostep do informacji i baz danych

Udzielone state petnomocnictwa

wspolpraca i kontakty wewnetrzne

nazwa stanowisk wspotpracujgcych

cel kontaktow i wspotpracy

Zgodnie z regulaminem biura

wspotpraca i kontakty zewnetrzne

nazwa instytucji wspoétpracujgcych

cel kontaktéw i wspotpracy

W zaleznosci od potrzeb

Wymagane kwalifikacje

wyksztatcenie

Wyzsze, preferowane ekonomiczne, prawne

Doswiadczenie

niezbedne(konieczne)

- doswiadczenie na samodzielnym stanowisku
pracy

dodatkowe(pozadane)

-doswiadczenie pracy w sektorze pozarzgdowym

wymagania formalne

Kursy, szkolenia, certyfikaty zw. z zakresem
zadan

umiejetnosci niezbedne(konieczne)

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
- dobra obstuga komputera: MS Office

- znajomo$¢ LSR

- znajomo$¢ zagadnien PROW 2014-2020
-dokfadnos¢

w  wykonywaniu powierzonych




zadan,

- sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢
- umiejetnosc¢ Sledzenia zmian w przepisach
- umiejetnos¢ organizacji pracy

- umiejetnos¢ komunikacji i pracy w zespole,
-stosowanie zasad dyskrecji i poufnosci

-zdolnos¢ szybkiego uczenia sie i brak obaw
przed nowosciami

dodatkowe(pozadane)

- znajomo$¢ jezyka angielskiego

- prawo jazdy kat.B

wymiar czasu pracy

1 etat

powierzony sprzet

Wyposazenie biura LGD




Opis stanowiska pracy

Koordynator ds. administracyjnych, komunikacji oraz animacji

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska

Koordynator ds. administracyjnych,
komunikacji oraz animacji

Stanowisko bezposredniego przelozonego Prezes Zarzadu LGD Ziemi Krasnickiej

Stanowiska podlegte

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie spraw biezgcych biura, promocji i informacji na temat LSR,
realizowanych projektéw Stowarzyszenia oraz za nawigzywanie wspotpracy miedzynarodowej i

miedzyregionalnej

Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Zakres zadan:

nadzor nad prawidtowg realizacjg Planu Komunikacyjnego

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zw. z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD, budowanie pozytywnego wizerunku LGD wsréd
mieszkancow

doradztwo dla mieszkancéw terenu LSR w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania oraz wnioskow o ptatnosc

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad

nadzor nad realizacjg strategii promocyjnej projektow,

przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

wspOtpraca z mediami,

prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

organizowanie spotkan i konferencji oraz przygotowanie udziatu LGD w targach,
konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach
mogacych poméc w promocji LGD (LSR).

redagowanie notatek prasowych,

zarzadzanie trescig merytoryczng materiatdw promocyjnych i informacyjnych,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej
stowarzyszenia , profilu FB oraz innych narzedzi komunikacyjnych stowarzyszenia,
przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektéw w ramach

funduszy UE oraz realizacja projektéw Stowarzyszenia,




e obstuga klientow (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie

wnioskow i sktadanych postulatow przez mieszkancéw dotyczace wdrazania LSR

e inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracg miedzyregionalng i

miedzynarodowg

e inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie animacji skierowanej do spotecznosci z

obszaru dziatania LGD.

e Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami zewnetrznymi.

o realizacja projektow stowarzyszenia w tym projektéw wspotpracy

o obstuga posiedzen Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu

e przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci LGD

¢ Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezgcych dziatan biura w tym prowadzenie

sekretariatu
Zakres odpowiedzialnosci:

e zw. z realizacjg w/w zadan
e administracyjna

e  7a powierzone wyposazenie stanowiska pracy

e  za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

-przeprowadzanie kontroli na miejscu u grantobiorcy oraz sporzadzanie informacji pokontrolnej

-dostep do informadji i baz danych

-dostep do budynku, pomieszczen i sprzetu biurowego
-uczestnictwo w szkoleniach i innych formach aktywnosci organizowanych przez LGD

Udzielone stale peltnomocnictwa

wspotpraca i kontakty wewnetrzne

nazwa stanowisk wspotpracujgcych

cel kontaktow i wspotpracy

Zgodnie z regulaminem biura

wspotpraca i kontakty zewnetrzne

nazwa instytucji wspétpracujgcych

cel kontaktéw i wspotpracy

W zaleznosci od potrzeb

Wymagane kwalifikacje

wyksztalcenie

Wyzsze, preferowane ekonomiczne, prawne, socjologia, stosunki miedzynarodowe




Doswiadczenie

niezbedne(konieczne)

- do$wiadczenie na samodzielnym stanowisku
pracy

dodatkowe(pozadane)

-do$wiadczenie pracy w sektorze pozarzagdowym

wymagania formalne

Kursy, szkolenia, certyfikaty zw. z zakresem
zadan

umiejetnosci | niezbedne(konieczne)

-umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
-bardzo dobra obstuga komputera: MS Office,
Correl

- znajomos$¢ LSR

- znajomo$¢ zagadnienn PROW 2014-2020
-doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan,

- sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢
- umiejetnos¢ $ledzenia zmian w przepisach
- umiejetnosS¢ organizacji pracy

- umiejetnos¢ komunikacji i pracy w zespole,
- stosowanie zasad dyskrecji i poufnosci
-zdoIno$¢ szybkiego uczenia sie i brak obaw
przed nowosciami

dodatkowe(pozadane)

-prawo jazdy kat.B
-znajomos¢ jezyka angielskiego

wymiar czasu pracy
1 etat

powierzony sprzet Wyposazenie biura LGD




