Puszcza\Notecka

Opis stanowisk precyzujacy podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw
biura Stowarzyszenia ,,Puszcza Notecka” z siedzibg w Miedzychodzie

§1
1. W ramach struktury organizacyjnej Biura dopuszcza sie zatrudnianie pracownikow na
nastepujgcych stanowiskach:
eDyrektor Biura
eKierownik Biura
e Specjalista ds. promocji, aktywizacji i animaciji spotecznych (dopuszcza sie zatrudnienie na
czes¢ etatu)
e Specjalista ds. administracyjnych i projektow wspotpracy (dopuszcza sie zatrudnienie na
czes¢ etatu)

2. W celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania biura dopuszcza sie rowniez umowe o prace
na zastepstwo oraz zatrudnianie osob/podmiotéw prawnych do wykonywania czynnosci
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Biura takich jak prawnik, obstuga IT,
szkoleniowiec, ekspert, pomoc biurowa oraz innych oséb, ktérych praca moze okazac sie
niezbedna dla funkcjonowania Biura.

§2
1. Dyrektor Biura (etat) — odpowiedzialny jest za prawidiowe funkcjonowanie Biura, za

wdrazanie narzedzi do budowania pozytywnego wizerunku Stowarzyszenia i prowadzonych

przez nie dziatan oraz za realizacje zadan w ramach posiadanych kompetencji -

niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia. Zobowigzany jest do realizacji

nastepujgcych zadan:

a) Kierowanie pracg zespotu pracownikdw, okreslanie celéw i zadah dla personelu
wynikajgcych z zatozonych zadan i plandw, oraz gromadzenia dokumentow.

b) Prowadzenie akt osobowych pracownikow

c) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad

d) Wspotpraca z biurem rachunkowym i skarbnikiem w sprawie opracowywania planow kont,
polityki rachunkowosci i innych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania LGD

e) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy

f) Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach funkcjonowania LGD oraz
projektéw wspotpracy

g) Prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw w zakresie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania, udzielania ustnych, telefonicznych, pisemnych lub za pomocg
Internetu informaciji o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich

h) Opracowanie materiatéw informacyjnych dla potencjalnych beneficjentow.

i) Prowadzenie szkoleh dla Rady Stowarzyszenia oraz beneficjentow

j) Okresowy przeglad systemu monitoringu i ewaluac;ji

k) Okresowa kontrola jakosci swiadczonego doradztwa oraz wdrazanie planéw naprawczych
na podstawie analizy ankiet oceny swiadczonych ustug ,

I) Okresowa kontrola animaciji lokalnej i wspotpracy na podstawie analizy ankiet oceny
Swiadczonych ustug

m) Nadzor nad obstugg wnioskodawcéw

n) Nadzor nad prowadzeniem monitoringu i ewaluacji realizacji LSR

0) Nadzoér nad umowami z podwykonawcami.

p) Zlecanie zadan wykonawcom zewnetrznym oraz nadzor nad ich realizacja,

g) Organizowanie okresowych spotkan koordynacyjnych wtadz LGD
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r) Protokotowanie przebiegu Walnego Zebrania Cztonkdw.

2. Kierownik Biura (etat) - odpowiedzialny jest za monitorowanie wykonania budzetu w zakresie
19.2 wdrazanie operacji. Ogtoszenia naborow wnioskow oraz obstuge tych naborow,
zobowigzany jest do realizacji nastepujgcych zadan:

a) Przygotowanie i przeprowadzanie naborow wnioskéw oraz obstuge tych naborow,

b) Ewaluacja wdrazania operacji w tym realizacja wskaznikow zatozonych w LSR

c) Przygotowanie i obstuga pracy Rady Stowarzyszenia w tym wypracowywanie
innowacyjnych narzedzi do przebiegu posiedzen Rady Stowarzyszenia.

d) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z posiedzen Rady

e) prowadzenie biezgcego monitoringu oraz opracowywanie pétrocznych sprawozdan z
realizacji wdrazania LSR w tym zgodnosci z planem dziatania, planem komunikacji i
zgodnosci z harmonogramem wydatkowania sSrodkow

f) Opracowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych

g) Udzielanie potencjalnym beneficjentom informacji dotyczgcych sposobu przygotowywania i
sktadania wnioskéw o dofinansowanie

h) Przygotowywanie umow z grantobiorcami i ich monitorowanie,

i) Prowadzenie kontroli wnioskow realizowanych w ramach grantéw otrzymanych w ramach
dotacji,

j) State monitorowanie poziomu realizacji budzetu LSR :

- Dziatanie 19.4 (Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja) oraz projektéw wspétpracy

k) State monitorowanie:

- postepu realizacji operacji grantowych na terenie LGD
- aktualnosci zapiséw LSR
- struktur organéw LGD

[) Monitorowanie realizacji umow i innych dokumentéw .

m) Przygotowanie i sktadanie wnioskow o przyznanie pomocy i ptatno$¢ — dotyczacych
dziatalnosci Stowarzyszenia tym dotyczgce biezgcego funkcjonowania, projektow
grantowych operacji wiasnych i projektéw wspotpracy

n) prowadzenie biezgcego monitoringu oraz opracowywanie pétrocznych sprawozdan z
realizacji wdrazania LSR w tym zgodnosci z planem dziatania, planem komunikacji i
zgodnosci z harmonogramem wydatkowania srodkow

0) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura lub Zarzad.

p) Pisanie wnioskdéw o dofinansowanie z zrédet innych niz PROW.

g) Pomoc w realizacji wydarzen i dziatan promocyjno — wystawienniczych Stowarzyszenia.

3. Specjalista ds. promocji i aktywizacji

a) Prowadzenie strony internetowej i facebooka.

b) Opracowywanie koncepcji marketingowo — promocyjnych Stowarzyszenia.

c) Przygotowywanie posiedzen Zarzgdu oraz ich dokumentowanie we wspotpracy z
Dyrektorem Biura.

d) Organizacja wydarzen i dziatan promocyjno — wystawienniczych Stowarzyszenia.

e) Opracowanie rocznego Planu Komunikacji.

f) Realizacja wydarzen i konkurséw zgodnie z LSR.

g) Opracowywanie materiatdbw promocyjnych i informacyjnych.

h) Pomoc w prowadzeniu szkolen.

i) Wspdtpraca z mediami.

J) Wspotpraca z innymi stowarzyszeniami i grupami nieformalnymi oraz zwigzkami
stowarzyszen.

k) Wspotpraca z Krajowg Siecig Obszarow Wiejskich.
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4. Specjalista ds. administracyjnych i projektéw wspotpracy (dopuszcza sie zatrudnienie na czes$¢
etatu) odpowiada za biezgcg obstuge administracyjno-biurowg. Zobowigzany jest do realizaciji
nastepujgcych zadan:

a)
b)
C)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

Przygotowanie koncepcyjne i dokumentacyjne projektow wspotpracy oraz ich realizacja i
rozliczanie,

Przyjmowanie, wysytanie i rejestrowanie korespondencji w tym zawiadamiania o Walnym
Zebraniu Cztonkow.

Obstuga techniczna posiedzen Zarzgdu, Rady Stowarzyszenia oraz Walnego Zebrania
Cztonkow.

Staty monitoring sktadek cztonkowskich.

Pomoc w realizacji wydarzen i dziatarn promocyjno — wystawienniczych Stowarzyszenia.
Pisanie wnioskéw o dofinansowanie z zrodet innych niz PROW.

Pomoc w przygotowaniu i pisaniu wnioskow o dofinansowanie i wnioskow o ptatno$¢ w
ramach funkcjonowania LGD, oraz w ramach projektow wspétpracy.

Pomoc w przygotowywaniu szkolen, doradztwa oraz naboréw wnioskow.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe i srodki czystosci niezbedne do biezgcej dziatalnosci
Stowarzyszenia.

Pomoc w utrzymaniu czystosci pomieszczenh biurowych.

gromadzenie i archiwizacja dokumentéw Stowarzyszenia.

Realizacja spraw biezgcych biura LGD

m) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora Biura lub Zarzad.

Pracownik odpowiedzialny jest stuzbowo wobec Dyrektora Biura

§ 3

1. Niezbedne wymagania do zatrudnienia na poszczegolnych stanowiskach:

a)

Dyrektor Biura:

- wyksztatcenie wyzsze

- doswiadczenie co najmniej 3 lat pracy w organizacji pozarzagdowej,

- doswiadczenie co najmniej 3 lat pracy w funduszach unijnych

- wiedza i doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem pracownikow.

- prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym.

- posiadanie wiedzy w zakresie PROW 2014-2020

- brak przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy

- doswiadczenie w zakresie sporzgdzania wnioskow o dofinansowanie

- doswiadczenie w zakresie rozliczania projektow

- biegta znajomosc¢ obstugi komputera

- niekaralnos¢ i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych

- bardzo dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategig Rozwoju oraz Strategii
Rozwoju gmin i powiatow partnerskich

- umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach

b) Kierownik Biura:
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- wyksztatcenie wyzsze

- doswiadczenie co najmniej rok we wspoétpracy z organizacjg pozarzgdowa,

- doswiadczenie co najmniej - 1 roku pracy w funduszach unijnych — w tym w PROW

- prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym

- posiadanie wiedzy w zakresie funduszy unijnych —w tym PROW 2014-2020

- brak przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy

- doswiadczenie w zakresie sporzgdzania wnioskow o dofinansowanie z Unii Europejskiej a
zwtaszcza PROW

- doswiadczenie w zakresie rozliczania projektow z Unii Europejskiej a zwtaszcza PROW

- udokumentowana dziatalno$¢ w co najmniej jednej organizacji pozarzgdowej



- biegta znajomos¢ obstugi komputera
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych
- dobra znajomos¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju w tym Strategii Rozwoju
gmin i powiatow partnerskich
- umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach
c) Specjalista ds. promociji, aktywizacji i animacji spotecznych:
- wyksztatcenie wyzsze
- doswiadczenie co najmniej 2 lat pracy w funduszach unijnych —w tym PROW
- prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym
- posiadanie wiedzy w zakresie PROW 2014-2020
- brak przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy
- udokumentowana dziatalno$¢ w co najmniej jednej organizacji pozarzagdowej
- biegta znajomos¢ obstugi komputera
- dobra znajomos$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju w tym Strategii Rozwoju
gmin i powiatéw partnerskich
- umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach

d) Specjalista ds. administracyjnych i projektow wspotpracy
- prawo jazdy kat. B oraz dysponowanie samochodem osobowym
- brak przeciwwskazan lekarskich do wykonywania pracy
- umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych
- bardzo dobra znajomos$¢ pakietu OFFICE
- do$wiadczenie w zakresie sporzgdzania wnioskow o dofinansowanie
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
- dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju, podstawowa wiedza o
Europejskich Funduszach Strukturalnych i Inwestycyjnych w perspektywie finansowej na
lata 2014-2020

Dla sprawnego funkcjonowania LGD planuje si¢ korzystanie z ustug biura rachunkowego

do wszelkich spraw zwigzanych z ksiegowoscia.

Podpis:
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