Nazwa stanowiska Kierownik Biura / Dyrektor Biura
Bezp0s1:edn1 Zarzad
przelozony
1. Specjalista ds. administracji / Starszy specjalista ds. administracji
Stanowiska 2. Specjalista ds. projektéw / Starszy specjalista ds. projektow
bezposrednio 3. Specjalista ds. promoc;ji / Starszy specjalista ds. promocji
podlegle 4. Inne stanowiska wynikajagce z potrzeb Stowarzyszenia, w tym referent

zatrudniony po odbyciu stazu lub praktyki w Biurze LGD.

Celem stanowiska pracy jest koordynacja i realizacja zalozen merytorycznych
1 finansowych Stowarzyszenia, realizowanych projektow oraz organizacja pracy
. pracownikow Biura. Kierownik / Dyrektor Biura speinia swoje obowigzki ze
Cel stanowiska L . "
starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo — finansowym przy S$cistym
przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu i uchwat Zarzadu,

a takze zalecen pokontrolnych organéw prowadzacych kontrole.

1. sprawowanie pieczy nad majatkiem 1 sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania,

2. nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem $rodkéw finansowych i1 pozos-
tatych sktadnikéw majatkowych,

3. odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zarzadzenie sprawami Stowarzyszenia,
w tym nadzor nad dziatalno$cig biura Stowarzyszenia,

4. wykonywanie uchwat organéw Stowarzyszenia, w tym realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad,

5. prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia, nadzor nad obstuga organow
Stowarzyszenie, nadzor nad gromadzeniem 1 udostgpnianiem informacji
1 dokumentacji z zakresu dzialalno$ci Stowarzyszenia,

6. nadzoér nad monitoringiem realizacji celow strategii,

7. prowadzeniem systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie

Zakres obowiazkow z obowigzujacymi przepisami prawa,

8. opracowywanie projektow zmian w dokumentacji Stowarzyszenia w kon-
sultacji z przedstawicielami organow Stowarzyszenia,

9. poszukiwanie mozliwosci oraz przygotowywanie wnioskow dla Zarzadu
w zakresie pozyskania dofinansowania na realizacj¢ celow Stowarzyszenia,

10. przygotowywanie i prowadzenie szkolen, warsztatoéw i spotkan informa-
cyjnych,

11. monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE.

12. przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektow,

13. doradztwo dla mieszkancow terenu dziatania LGD,

14. opracowywanie plandw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
1 finasowych,

15. nawigzywanie wspOtpracy miedzynarodowej i mi¢dzyregionalnej w uzgod-
nieniu z Zarzadem,




16. udzial w réznego rodzaju spotkaniach, posiedzeniach, konferencjach,
szkoleniach 1 uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalno$cia Stowarzyszenia,
7. inne powierzone przez Zarzad.

Zakres uprawnien

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

podpisywanie biezacej korespondencji w granicach umocowania,
potwierdzanie zgodnosci dokumentow,

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej,

opracowywanie procedury i dokonywanie samodzielnych zakupéw bieza-
cych,

kierowanie praca, nadzor nad pracownikami biura i zleceniobiorcami,
wspotdzialanie z przedstawicielami $srodkow masowego przekazu,
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8. podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie
niezastrzezonym dla innych organow,

9. nadzoér nad realizacjg strategii i programow przyjetych do realizacji,

10. koordynacja promocji Stowarzyszenia w uzgodnieniu z Zarzadem.

1. wyksztalcenie wyzsze (preferowane w zakresie zarzadzania projektami),
2. min. 5 lat doswiadczenia zawodowego,
3. znajomos$¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o orga-
Wymagane nizacji pozytku publicznego i1 wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw
kwalifikacje i 1 rozporzadzen zwigzanych z programowaniem $rodkow,
umiejetnosci 4. dyspozycyjnos¢,
5. wysoka kultura osobista,
6. bardzo dobra organizacja pracy,
7. prawo jazdy kat. B oraz wtasne auto.
1. doswiadczenie w zakresie realizacji projektow wspotfinansowanych z $rod-
Dodatkowe i J1pTo] p Y
ozadane kéw UE,
Z . . . . ,
- .5! . . doswiadczenie w prowadzeniu spotkan i szkolen,
kwalifikacje i . . . C . .
. . . . 3. znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki lub francuski ) w stopniu
umiejetnosci

komunikatywnym.

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace na caly etat.” / Umowa o prace na min. 0,5 etatu”

Wyposazenie
techniczne

Zestaw komputerowy / laptop
Telefon komérkowy

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. administracji / Starszy specjalista ds. administracji

Bezposredni
przelozony

Kierownik / Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest prawidtowa 1 biezgca praca biura oraz prawidlowe,
biezace prowadzenie finanséw oraz kadr Stowarzyszenia zgodnie z obowia-
zujagcymi w tym zakresie przepisami prawa przyjmujac na siebie peing
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.




Zakres obowiazkow
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

23

24.

prowadzanie biezacej pracy biura,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie kasy gotowkowej,

prowadzenie rejestru delegacji,

przygotowywanie materialdbw na spotkania, szkolenia oraz posiedzenia
organdw Stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji organow Stowarzyszenia

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg starannoscia,

prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkowskich,

prowadzenie rachunkéw bankowych,

systematyczne czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania
przyjetego budzetu,

nalezyte przygotowanie, opisanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

sporzadzanie umow,

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych,

sporzadzanie pism 1 wnioskow zwigzanych z dziatalnos$cig Stowarzyszania,
sporzadzanie wnioskoéw o ptatno$¢ i innej wymaganej dokumentacji,

pomoc w organizacji i przeprowadzaniu nabor6w wnioskdw oraz oceny
wnioskow zlozonych w ramach naboréw w tym kompleksowe doradztwo
w zakresie pozyskania oraz rozliczania wsparcia w ramach LGD (w razie
potrzeby),

pomoc w zakresie monitoringu realizacji strategii,

prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe,

sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy,

kontakt z instytucja wdrazajaca w zakresie spraw finansowych i adminis-
tracyjnych,

. planowanie i realizacja projektéw wspotpracy LGD,

realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika / Dyrektora Biura.

Szczegolowy opis
metody oceny
jakosci i
efektywnosci
Swiadczonego
doradztwa przez
pracownika

W zwigzku z wykonywaniem zadania: kompleksowe doradztwo w zakresie
pozyskania oraz rozliczania wsparcia w ramach LGD wprowadza si¢ szczegolne

metody oceny §wiadczonego doradztwa:

l.
2.

Ocena jakosci:

prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

badanie jakosci udzielonego doradztwa w formie:

a) pisemnej ankiety po kazdym przeprowadzonym doradztwie w biurze LGD,

b) rozmowy telefonicznej z wylosowanym beneficjentem (Kierownik /
Dyrektor Biura co najmniej raz w miesigcu”/ raz na kwartat™* wykona telefon
do przypadkowego beneficjenta, ktoremu zostato udzielone wczes$niej
doradztwo w celu przeprowadzenia badania ankietowego, ktore stuzy¢
bedzie ocenie pracy pracownika oraz ocenie udzielonego doradztwa —
z przeprowadzonej rozmowy zostanie sporzadzony krotki raport).




c) przeprowadzenie co najmniej raz w roku testu sprawdzajacego wiedze
merytoryczng, a w przypadku konieczno$ci przeprowadzenie dodatkowego
testu wiedzy pracownika, ktory uzyskat niska ocen¢ doradztwa we
wczesniej przeprowadzonych badaniach (po uzyskaniu niezadowalajacej
liczby punktéw z testu pracownik zobligowany jest w terminie do 7 dni zda¢
pozytywnie kolejny test a w przypadku kolejnego wyniku negatywnego
Kierownik / Dyrektor Biura zglosi natychmiast sprawe do Zarzadu LGD).

Ocena efektywnosci™:
prowadzenie cigglego monitoringu oséb, ktére otrzymaty wsparcie — LGD
zaktada, min. 50% beneficjentow (oséb / podmiotdw) otrzymato wsparcie po
uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania si¢
o wsparcie na realizacj¢ LSR, §wiadczonego w biurze LGD

Zakres uprawnien

1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. odbidr korespondencii,

. przygotowywanie i podpisywanie dokumentacji oraz biezacej korespondencji
w granicach umocowania,
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4. potwierdzanie zgodnos$ci dokumentow,
5. dokonywanie przelewoéw bankowych,
1. wyksztalcenie wyzsze,
2. min. 2 lata do$§wiadczenia zawodowego,
Wvmagane 3. znajomos$¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
y. g . . pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw 1 rozpo-
kwalifikacje i , . ., ,
. . . . rzadzen zwigzanych z programowaniem $rodkow,
umiejetnosci L
4. dyspozycyjnosc,
5. bardzo dobra organizacja pracy,
6. prawo jazdy kat. B oraz wlasne auto.
Dodatkowe . . . T , : .
ozadane 1. doswiadczenie w zakresie realizacji projektow wspoHinansowanych z srodkow
kvtf)ali?"lkac'e i UE,
. J . 2. doswiadczenie w zakresie administracji lub finanséw / rachunkowosci.
umiejetnosci

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace na caly etat.” / Umowa o prace na min. 0,5 etatu”

Wyposazenie
techniczne

Zestaw komputerowy / laptop

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. projektow / Starszy specjalista ds. projektow

Bezposredni
przelozony

Kierownik / Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest prawidlowa 1 biezgca realizacja strategii.




Zakres obowiazkow

O

OO

11.

12.

prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych, zmian aktéw
prawnych i wszelkich procedur,

kontakt z instytucja wdrazajaca w zakresie realizacji strategii, w tym z zakre-
sie oglaszania nabor6w wnioskéw,

kompleksowe doradztwo w zakresie pozyskania oraz rozliczania wsparcia
w ramach LGD,

organizacja 1 przeprowadzanie naboréw wnioskow w ramach realizacji
strategii, w tym tworzenie oraz gromadzenie oraz archiwizacja wszelkiej
dokumentacji dotyczacej wyboru wnioskow,

planowanie szkolen i identyfikacja potrzeb doradczych,

przygotowywanie i prowadzenie szkolen, warsztatow i spotkan informa-
cyjnych,

prowadzenie monitoringu w zakresie realizacji strategii,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej doradztwa,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej ewaluacji strategii,

. administracja i nadzor nad serwisami internetowymi Stowarzyszenia w zakre-

sie zwigzanym z powyzszymi zadaniami,

realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy (metodg pomiaru
realizacji przedmiotowych zadan bedzie ankieta),

realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika / Dyrektora Biura.

Szczegolowy opis
metody oceny
jakosci i
efektywnosci
Swiadczonego
doradztwa przez
pracownika

W zwigzku z wykonywaniem zadania: kompleksowe doradztwo w zakresie

pozyskania oraz rozliczania wsparcia w ramach LGD wprowadza si¢ szczegolne
metody oceny $wiadczonego doradztwa:

Ocena jakoSci:

prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

badanie jako$ci udzielonego doradztwa w formie:

a) pisemnej ankiety po kazdym przeprowadzonym doradztwie w biurze
LGD,

b) rozmowy telefonicznej z wylosowanym beneficjentem (Kierownik /
Dyrektor Biura co najmniej raz w miesiacu”’ raz na kwartat”™ wykona
telefon do przypadkowego beneficjenta, ktoremu zostalo udzielone
wczesnie] doradztwo w celu przeprowadzenia badania ankietowego,
ktore stuzy¢ bedzie ocenie pracy pracownika oraz ocenie udzielonego
doradztwa — z przeprowadzonej rozmowy zostanie sporzadzony krotki
raport).

c) przeprowadzenie co najmniej raz w roku testu sprawdzajacego wiedze
merytoryczng, a w przypadku koniecznosci przeprowadzenie dodat-
kowego testu wiedzy pracownika, ktory uzyskal niska ocen¢ doradztwa
we  wczesnie] przeprowadzonych badaniach (po  uzyskaniu
niezadowalajacej liczby punktow z testu pracownik zobligowany jest
w terminie do 7 dni zda¢ pozytywnie kolejny test a w przypadku
kolejnego wyniku negatywnego Kierownik / Dyrektor biura zglosi
natychmiast sprawe¢ do Zarzadu LGD).

Ocena efektywnosci':

prowadzenie ciaglego monitoringu osob, ktore otrzymaty wsparcie — LGD
zaktada, min. 50% beneficjentow (0oséb / podmiotéw) otrzymalo wsparcie po




uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania si¢
o wsparcie na realizacje¢ LSR, §wiadczonego w biurze LGD

1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. odbidr korespondenc;ji,
Zakres uprawnien | 3. przygotowywanie i podpisywanie dokumentacji oraz biezacej korespondencji
w granicach umocowania,
4. potwierdzanie zgodnosci dokumentow.
1. min. $rednie wyksztatcenie,
2. min. 1 rok do$wiadczenia zawodowego,
3. znajomos¢ aktdw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
ozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozpo-
Wymagane pozy , P . 8 ., . ! P
) . . rzadzen zwigzanych z programowaniem $rodkow,
kwalifikacje i .,
. . . . 4. dyspozycyjnos¢,
umiejetnosci . L
5. komunikatywnos¢,
6. wysoka kultura osobista,
7. bardzo dobra organizacja pracy,
8. prawo jazdy kat. B oraz wlasne auto.
Dodatkowe doswiadczenie w zakresie realizacji projektow wspotinansowanych z srodkow
pozadane UE,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace na caly etat.” / Umowa o prace na min. 0,5 etatu”

Wyposazenie
techniczne

Zestaw komputerowy / laptop
Telefon komorkowy

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. promocji / Starszy specjalista ds. promocji

Bezposredni
przelozony

Kierownik / Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest informowanie o dziatalno$ci Stowarzyszenia,
mozliwosciach uzyskania wsparcia, a takze dziatalno$¢ na rzecz budowania
pozytywnego wizerunku i promocja Stowarzyszenia.

Zakres obowiazkow

1. prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych, zmian aktow
prawnych 1 wszelkich procedur w zakresie obowigzkow promocyjnych
(w tym Ksigga Wizualizacji / Ksiega Tozsamos$ci Wizualnej),

2. wspolpraca z samorzadami oraz mediami i innymi instytucjami w zakresie
promocji,

3. planowanie 1 organizacja wszelkich przedsigwzi¢¢ promocyjnych Stowa-
rzyszenia,




4. planowanie i sporzadzanie wszelkich materiatow promocyjnych na potrzeby
Stowarzyszenia, w tym opracowanie koncepcji, redagowanie tekstow,
wspolpraca z drukarnia,

5. gromadzenie dokumentacji zdjeciowej ze wszelkich wydarzen prowadzonych

przez Stowarzyszenie,

administracja 1 nadzor nad serwisami internetowymi Stowarzyszenia,

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow, programow 1 licencji,

kontakt z instytucjg wdrazajacg w zakresie dziatan promocyjnych,

pomoc w organizacji 1 przeprowadzaniu naboréw wnioskéw oraz oceny
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wnioskow zlozonych w ramach naboréw w tym kompleksowe doradztwo
w zakresie pozyskania oraz rozliczania wsparcia w ramach LGD (w razie
potrzeby),

10. realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika / Dyrektor Biura.

Szczegolowy opis
metody oceny
jakosci i
efektywnosci
Swiadczonego
doradztwa przez
pracownika

W zwiazku z wykonywaniem zadania: kompleksowe doradztwo w zakresie
pozyskania oraz rozliczania wsparcia w ramach LGD wprowadza si¢ szczegolne
metody oceny $wiadczonego doradztwa:

Ocena jakoSci:
1. prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,
2. badanie jakosci udzielonego doradztwa w formie:

a) pisemnej ankiety po kazdym przeprowadzonym doradztwie w biurze
LGD,

b) rozmowy telefonicznej z wylosowanym beneficjentem (Kierownik /
Dyrektor Biura co najmniej raz w miesiacu” ' raz na kwartat™ wykona
telefon do przypadkowego beneficjenta, ktéremu zostato udzielone
wczesniej doradztwo w celu przeprowadzenia badania ankietowego, ktore
stuzy¢ bedzie ocenie pracy pracownika oraz ocenie udzielonego doradztwa
— z przeprowadzonej rozmowy zostanie sporzadzony krotki raport).

¢) przeprowadzenie co najmniej raz w roku testu sprawdzajacego wiedze
merytoryczng, a w przypadku konieczno$ci  przeprowadzenie
dodatkowego testu wiedzy pracownika, ktory uzyskal niska ocene
doradztwa we wczesniej przeprowadzonych badaniach (po uzyskaniu
niezadowalajacej liczby punktow z testu pracownik zobligowany jest
w terminie do 7 dni zda¢ pozytywnie kolejny test a w przypadku kolejnego
wyniku negatywnego Kierownik / Dyrektor Biura zglosi natychmiast
sprawe do Zarzadu LGD).

Ocena efektywnosci™:
prowadzenie ciggtego monitoringu osoéb, ktére otrzymaty wsparcie — LGD
zaklada, min. 50% beneficjentow (osob / podmiotow) otrzymato wsparcie po
uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania si¢
o wsparcie na realizacje¢ LSR, §wiadczonego w biurze LGD

Zakres uprawnien

1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. odbidr oraz korespondenc;i,

3. przygotowywanie i podpisywanie dokumentacji oraz biezacej korespondencji
w granicach umocowania,

4. potwierdzanie zgodnosci dokumentow.




1. wyksztatcenie min. $rednie,
2. znajomo$¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporza-

Wymagane dzen zwigzanych z programowaniem $rodkow,
kwalifikacje i 3. dyspozycyjnos¢,
umiejetnosci 4. kreatywnosc¢,
5. sumiennosc¢,
6. bardzo dobra organizacja pracy,
7. prawo jazdy kat. B oraz wlasne auto.
Dodatkowe 1. praktyczna znajomos$¢ programoéw graficznych umiejetno$é przygotowania
pozadane grafiki
kwalifikacje i
umiejetnosci

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prac¢ na min. 0,5 etatu.

Wyposazenie
techniczne

Zestaw komputerowy / laptop
Telefon komorkowy

Aparat fotograficzny

Inny sprzet

* dotyczy wylacznie perspektywy na lata 2014-2020
** dotyczy wylacznie perspektywy na lata 2023-2027




