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Zat. nr 3 do umowy ramowej SZ-IV-R.433.5.2016

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI 1
UPRAWNIEN PRACOWNIKOW BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA CHELMNO
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Do obowiazkéw Dyrektora Biura nalezy:

reprezentowanie stowarzyszenia w granicach umocowania;

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia;

nadzor i podpisywanie biezacej korespondencji;

zawieranie uméw na zakup ustug oraz umoéw zlecefi i 0 dzieto po akceptacji Zarzadu;

skladanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o charakterze
finansowo-rozliczeniowym;

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu;

wspolpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR;

opracowanie materiatow, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz zarzadzanie tre$cig na stronie
internetowej;

przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu i
Rady Stowarzyszenia;

opracowanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych;

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Rady;

nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich
pracy;

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biura;

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

nadzor nad obstuga wnioskow, doradztwem i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji;
opracowanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych;

nadzér nad prawidtowoscia sporzadzania sprawozdan;

koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania Stowarzyszenia;
wspotpraca z przedstawicielami mediow;

gromadzenie i udostepnianie dokumentow oraz informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

udzial w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia Stowarzyszenia;
sprawowane pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie jego konserwacji lub naprawy,

koordynacja i nadzér nad projektami grantowymi, w tym kontrola i monitoring realizacji grantow;

opieka nad procesem oceny i wyboru operacji przez Rade podczas jej posiedzen-kontrola quorum;
koordynacja i nadzér nad wdrazaniem planu komunikacji okreslonego w LSR;

koordynacja i nadzor nad wdrazaniem procedur monitoringu i ewaluacji okreslonych w LSR;
prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z ich wykazem rzeczowym oraz dobra praktyka biurowa;
prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

realizacja projektow;

przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach funduszy UE;
prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

zaopatrzenie Biura,

wsparcie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,
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nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan
finansowych oraz srodkéw pienieznych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

regulowanie platnosci wynikajacych z zobowigzan,

prowadzenie rachunku bankowego,

sporzadzenie pism, wnioskdw i podan zwigzanych z dziatalno$cia finansowo-ksiegowa Stowarzyszenia,
inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu animacj¢ lokalna, wsparcie grup
defaworyzowanych i aktywizacj¢ mieszkanicéw obszaru LSR;

nawigzywanie wspotpracy 1 wymiana do$wiadczen z instytucjami/organizacjami dzialajacymi w zakresie
objetym celami LSR, koordynowanie gminnymi, mediami oraz potencjalnymi partnerami;
przeprowadzenie pracownikowi egzaminu wiedzy w przypadku przeprowadzenia przez niego
nieefektywnego doradztwa ( doradztwo prowadzone jest efektywnie jezeli w badanym okresie 80% ankiet
na poziomie beneficjenta jest pozytywna);

przestrzeganie Ustawy o rachunkowosci, zaméwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowaniu Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci a wynikajacych z zywotnego
interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych;

Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za terminowe oraz prawidtowe pod wzgledem
merytoryczno-formalno-prawnym zatatwianie spraw i wykonywanie polecen;

Dyrektor biura jest zobowigzany do czuwania nad postrzeganiem przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211 Kodeksu Pracy;

Dyrektor Biura jest zobowigzany do zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z
wykonywanym zakresem czynnosci na stanowisku pracy zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa;

Wymogi formalne wobec Dyrektor Biura LGD
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wyksztalcenie wyzsze,

e doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej (min. 3
lata);

e doswiadczenie przy realizacji projektow ze srodkéw Unii
Europejskiej (min. 1rok);

e doswiadczenie we wdrazaniu i aktualizacji dokumentow
strategicznych o zasiggu regionalnym/lokalnymi;

e znajomo$¢ procedur projektowych (przygotowywanie i
realizacja projektow wspotfinansowanych z UE),

e znajomos$¢ zasad i wytycznych zwigzanych z promocja
projektow wspotfinansowanych z UE,

e znajomo$¢ zasad i wytycznych zwigzanych z
budzetowaniem projektow wspdtfinansowanych z UE,

e bieglta znajomo$¢ obstugi komputera i programéw Word,
Excel, Power Point, Internet,

e umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego.

Fundusze
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Do obowigzkéw specjalisty ds. administracyjno-biurowych:

wykonywanie czynnosci zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia oraz Dyrektora Biura;
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Biura Stowarzyszenia;
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

obstuga kancelaryjna Biura;

organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa;

przygotowanie i nadzor nad dokumentacja doradczg i szkoleniowa;

pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej w ramach RLKS 2014-2020;
pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektéw w ramach RLKS 2014-2020

przygotowanie raportéw dotyczacych realizacji projektow,

. monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;

. rzetelne i1 efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkéw oraz prac powierzonych;

. informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach;

. obsluga Rady, Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu;

. sporzadzanie systematycznych protokotow z Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zebran Zarzadu;
. prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebranie Cztonkow, Zarzadu Stowarzyszenia;

. obstuga i realizacja zadan zwigzanych z naborem wnioskéw o dofinansowanie;

. obstuga administracyjna Stowarzyszenia;

. organizacja spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencji;

. utrzymanie czystosci Biura LGD;

. prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych naboréw wnioskéw o

dofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia;

kontrolowanie zapasow oraz dystrybucja wydawnictw i materialéw promocyjnych i informacyjnych;
przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD;

przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

$wiadczenie doradztwa w zakresie przygotowania i rozliczania projektow zwiazanych z realizacjg
LSR,

przeprowadzanie badan ankietowych w zakresie efektywnosci $wiadczonego doradztwa;
prowadzenie rejestru zapisow oraz rejestru doradztwa;

prowadzenie innych spraw wynikajgcych z potrzeb funkcjonowanie Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci a wynikajacych z zywotnego
interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych;

postrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211
Kodeksu Pracy oraz dbania o czystos¢ i higieng¢ na stanowisku pracy;

obowigzek zachowania poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywanym zakresem
czynnosci na stanowisku pracy zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa;
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Wymogi formalne wobec specjalisty ds. administracyjno-biurowych

tak
wyksztatcenie srednie

o doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej (min. 1
rok);

e znajomos¢ procedur projektowych (przygotowywanie i
realizacja projektow wspotfinansowanych z UE)

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programow
Word, Excel, Power Point, Internet,

e umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego.

Chetmno, 29.11.2018 r.
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