OPIS STANOWISK PRACOWNIKOW BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA PALUKI —
WSPOLNA SPRAWA — ZGODNY Z REGULAMINEM BIURA LGD

Zasady ogélne:

Pracami Biura LGD kieruje Dyrektor Biura, ktory jest bezposrednim przetozonym wszystkich

pracownikéw Biura LGD.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki sg sprawowane przez Prezesa. W razie
nieobecnosci diuzszej niz 2 tygodnie, obowiazki Dyrektora biura przejmuje wyznaczony
przez Prezesa inny pracownik.

3. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

4. Bezposrednim przetozonym Dyrektora Biura jest Prezes, a w przypadku jego nieobecnosci
obowigzki te wykonuje jeden z wiceprezeséw wskazany przez Prezesa.

5. Na wniosek Dyrektora Biura, Prezes LGD zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnosé oraz czas pracy i wynagrodzenie.

6. Pracownicy Biura LGD sg zatrudniani w drodze konkursu, chyba Ze nastepuje wewnetrzne
przesunigcie pracownika na inne stanowisko pracy w zwigzku z reorganizacja.

7. Przeprowadzanie naboru rekrutacyjnego i wybor pracownikow sposréd kandydatéw nalezy
do kompetencji Zarzadu.

8. W Biurze LGD tworzy sie stanowiska pracy:

a. Dyrektor Biura;

b. Specjalista ds. projektéw — 2 stanowiska

c. Mtodszy specjalista ds. projektéw i promogiji
d. Inne wynikajace z biezgcych potrzeb LGD

9. Biuro LGD funkcjonuje w dni powszechnie od poniedziatek, $roda, czwartek 7.30-15.30,
wtorek 7.30-17.00, piatek 7.30-14.00

10. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej, udostepniania danych
zgodnie z bezpieczenstwem informacji i przetwarzania danych osobowych z
poszanowaniem obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych
przetwarzania danych osobowych, w tym z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pdzn. zm.) i wydanych na
jej podstawie aktéw wykonawczych.

Stanowisko Dyrektora Biura:

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami LGD w ramach jego umocowania
oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo-technicznym
przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego
Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2. Do obowigzkéow Dyrektora Biura poza zadaniami okre$lonymi w regulaminie nalezy
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu i wtadzom LGD wyczerpujacych wyjasnier wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentdw i innych materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli.



3. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzgdzanie sprawami LGD - w ramach
posiadanych uprawnienn i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw LGD - oraz
Biurem i nalezytg realizacjg w szczegdlnosci:
1) ogédlna koordynacja projektow
2) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw umowy ramowej
3) monitoring i sprawozdawczo$¢ postepdw realizacji wdrazania LSR oraz pozostatych
projektow realizowanych przez LGD,
) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu LGD,
) realizacje zadan okreslonych przez Prezesa lub Zarzad,
6) prowadzenie biezgcych spraw LGD,
) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,
) wydawanie wewnetrznych materiatow informacyjnych i promocyjnych w porozumieniu z
Zarzgdem,
9) przygotowywanie materiatdow na posiedzenia wtadz LGD i uczestniczenie w nich,
10) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
11) prowadzenie dokumentacji z funkcjonowania wtadz LGD,
12) sporzgdzanie odpiséw uchwat wtadz LGD i wydawanie ich uprawnionym organom,
13) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, w tym optacanych sktadek,
14) sporzadzanie protokotéw z zebran Zarzadu,
15) prowadzenie rejestru uchwat wtadz LGD,
16) opracowywanie planoéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
17) prowadzenie korespondencji stuzbowej,
18) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalnoscig
LGD,
19) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami LGD,
20) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji LGD,
21)sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,
22) uczestniczenie w posiedzeniach wtadz LGD zgodnie z regulacjami statutowymi,
23) prowadzenie doradztwa dla Beneficjentow,
24) nadzorowanie pracy pracownikéw biura,
25) wspoétprace z mediami
26) dokonywanie weryfikacji wstepnej kazdego wniosku ztozonego w danym naborze, w
nastepujgcym zakresie:
- ztozenia wniosku w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze;
- zgodnosci operacji z zakresem tematycznym, ktory zostat wskazany w ogtoszeniu o naborze;
- realizacji przez operacje celéw gtownych i szczegbtowych LSR, przez osigganie
zaplanowanych w LSR wskaznikow;
- zgodnosci operacji z Programem, w ramach ktérego jest planowana realizacja tej operacji, w
tym:
- zgodnosci z forma wsparcia wskazana w ogtoszeniu o naborze (refundacja albo ryczatt-
premia);
- zgodnosci z warunkami udzielania wsparcia obowigzujgcymi w ramach naboru
27) oraz inne zadania zlecone przez Prezesa dotyczace funkcjonowania LGD.

4. Wymagania minimalne niezbedne dla podjgcia pracy na stanowisku Dyrektora biura:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) staz pracy min. 3 lata w pracy administracyjnej lub biurowej



3) doswiadczenie w realizacji projektow w ramach PROW, POKL, RPO,

4) posiadanie niezbednej wiedzy w zakresie min: funkcjonowania NGO, pozyskiwania funduszy

unijnych, realizacji, rozliczania i kontroli projektéw etc.

5. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone

petnomocnictwo ogélne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w

imieniu LGD.

6. Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania LGD w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyktego zarzadu nad sprawami LGD,

3) podpisywania biezgcej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokoséci 3.500 PLN
BRUTTO, a takze powyzej tej kwoty po uprzedniej akceptacji Zarzadu,

5) zawierania uméw - zlecen i o dzieto, o ile posiada stosowne petnomocnictwo,

6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami oraz wykonawcami,

7) wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach LGD,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organdw.

7. Dyrektorowi biura przystuguje ryczatt na dojazdy miejscowe w podrézy stuzbowej.

Specijalisci ds. projektow:

1. W biurze tworzy sie stanowiska pracy pn. ,Specjalista ds. projektéw”. Pracownicy na tych
stanowiskach uzupetniajg si¢ zadaniami, z uwagi na matg liczebno$¢ biura osoby z zespotu
musza posiadac te same wysokie kwalifikacje i uprawnienia.

2. Stanowiska sg odpowiedzialne za kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow w

zakresie programow dotacyjnych UE, przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE oraz

realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektow, a w szczegdlnosci:

1) doradztwo dla mieszkancow terenu objetego LSR, zwiaszcza w zakresie dziatan
wdrazanych w ramach RLKS,

2) wdrazanie i monitorowanie dziatan kierowanych do grup defaworyzowanych,

3) formalna i merytoryczna (wstepna) weryfikacja wnioskow

4) prezentacja wnioskéw na posiedzeniach Rady

) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

6) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektéw LGD,

) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach funduszy

UE w ramach posiadanej wiedzy i umiejetnosci,

8) wykonawstwo projektéw inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych
srodkéw w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),

9) realizacje projektow LGD,

10) informowanie w zakresie konkurséw ogtaszanych o dofinansowanie w ramach RLKS oraz
pomoc w przygotowywaniu projektow przez potencjalnych beneficjentéw w tym projektow
grantowych.

11) dokonywanie weryfikacji wstepnej kazdego wniosku ztozonego w danym naborze, w
nastepujacym zakresie:
- ztozenia wniosku w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze;



- zgodnosci operacji z zakresem tematycznym, ktéry zostat wskazany w ogtoszeniu o
naborze;
- realizacji przez operacje celéw gtéwnych i szczegdtowych LSR, przez osiaganie
zaplanowanych w LSR wskaznikow;
- zgodnosci operacji z Programem, w ramach ktérego jest planowana realizacja tej
operacji, w tym;
- zgodnosci z formg wsparcia wskazana w ogtoszeniu o naborze (refundacja albo ryczatt-
premia);
- zgodnosci z warunkami udzielania wsparcia obowigzujgcymi w ramach naboru

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektor biura zwigzanych z

funkcjonowaniem LGD.

3. Wymagania minimalne niezbedne dla podjecia pracy na stanowisku Specjalisty ds.
projektow:

1) wyksztafcenie, $rednie

2) staz pracy min 2 lata w pracy administracyjnej lub biurowe;j

3) doswiadczenie w realizacji projektow w ramach PROW w tym osi IV Leader i/lub POKL i/lub
RPO,

4) posiadanie niezbgdnej wiedzy w zakresie min: funkcjonowanie NGO, pozyskiwanie funduszy
unijnych, realizacja, rozliczanie i kontrola projektow etc.

Stanowiska Miodszy specijalista ds. projektéw, promocii:

1. Miodszy specjalista ds. projektéw, promociji - stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie
zadan w zakresie obstugi Beneficientow LGD, w tym takze do wspdtuczestniczenia w
zadaniach przekazanych przez Dyrektora Biura, a przypisanych do innych stanowisk oraz
promocije i informacje na temat realizowanych projektéw przez LGD oraz za nawigzywanie
wspotpracy miedzynarodowej i migdzyregionalnej, a w szczegélnosci za:

1) przyjmowanie korespondencji w tym wnioskow o dofinansowanie
2) nadzér nad realizacja strategii promocyjnej projektéw,

3) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw,
4) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

5) organizowanie spotkan i konferenciji, imprez kulturalnych i integracyjnych

6) zarzadzanie trescig merytoryczng materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

7) redagowanie strony internetowej LGD i Facebooka,
8) rekrutacje beneficjentow do projektow wiasnych LGD,
9) obstuge klientdw (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie

wnioskow i sktadanych postulatéw przez mieszkancéw dotyczgce wdrazania LSR,
10) informowanie w zakresie konkurséw ogtaszanych o dofinansowanie w ramach RLKS oraz
pomoc w przygotowywaniu projektéw przez potencjalnych beneficjentéw.
11) animacja lokalna i wspétpraca zgodnie z planem komunikacji zawartym w LSR:
- budowanie marki LGD,
- dbanie o wizerunek,
- animacja spotecznosci lokalnej,
- tworzenie sieci kontaktow,
- wspdtorganizacja imprez kulturalnych i inicjatyw integracyjnych
12) dokonywanie weryfikacji wstepnej kazdego wniosku zlozonego w danym naborze, w
nastepujacym zakresie:



- zfozenia wniosku w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze;

- zgodnosci operacji z zakresem tematycznym, ktérym zostat wskazany w ogtoszeniu o
naborze;

- realizacji przez operacje celéw gtéwnych i szczegdlowych LSR, przez osigganie
zaplanowanych w LSR wskaznikow;

- zgodnosci z formg wsparcia wskazang w ogtoszeniu o naborze (refundacja albo ryczaft-
premia);

- zgodnosci z warunkami udzielenia wsparcia obowigzujgcymi w ramach naboru

13) Inne zadania zlecone przez Dyrektora biura zwigzane z funkcjonowaniem LGD.

2. Wymagania minimalne niezbedne dla podjecia pracy na stanowisku Mtodszy specjalista ds.
projektow:

1) wyksztatcenie minimum $rednie,

2) posiadanie niezbednej wiedzy w zakresie min: funkcjonowanie NGO, pozyskiwanie funduszy
unijnych, realizacja, rozliczanie i kontrola projektéw, animaciji lokalnej etc.

Ocena efektywnos$ci doradztwa i animacji lokalnej oraz wspétpracy

Ocena efektywnosci doradztwa i animacji lokalnej oraz wspoipracy prowadzonych przez
pracownikow na stanowisku Specjalisty ds. projektow:

1) Ocena efektywnosci doradztwa dotyczy przede wszystkim ustug o charakterze

konsultacyjnym, tj. dotyczgcych bezposrednio wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

2) Przynajmniej raz do roku Zarzad LGD dokonuje oceny jakosci i efektywnosci
$wiadczonego doradztwa:

- jakos¢ (ocena na podstawie analizy anonimowych ankiet dotyczacych zadowolenia osdb
korzystajagcych z ustug doradczych) oraz testéw z wiedzy.

- efektywno$¢ (okreslona jako odsetek wnioskéw o przyznanie pomocy/powierzenie grantu, w
ramach ktorych LGD swiadczyta ustugi doradcze i ktére otrzymaty wsparcie ze srodkéw LSR w
tacznej liczbie operacji/grantéw, ktére otrzymaty wsparcie ze srodkéw LSR.

3) Oceny dokonuje sie tez na podstawie danych wynikajacych z ewidencji ustug
doradczych, listy operacji wybranych oraz raportéw z systemu OFSA (lub podobnych). Zarzad
weryfikuje czy osiggnieto zaktadane wskazniki realizacji zadan, okreslone w rozdziale V Cele i
wskazniki LSR, zgodnie z zaplanowanych harmonogramem (metoda pomiaru).

4) Po dokonaniu oceny Zarzad omawia zespotowo oraz indywidualnie z poszczegdlnymi
pracownikami wyniki tej oceny. W przypadku uwag do jakosci $wiadczonego doradztwa w
zaleznosci od ich charakteru Zarzad moze podjg¢ decyzje m.in. o skierowaniu pracownika na
dodatkowe szkolenia lub inne formy uzupetnienia wiedzy czy umiejetnosci majgce na celu
podniesienie jakosci lub efektywnos$ci Swiadczonego doradztwa lub tez w stosownych
przypadkach wyciggng¢ wobec pracownika konsekwencje wynikajace z niniejszego
Regulaminu i umow o prace.

5) Ocena efektywnosci animacji lokalnej oraz wspodtpracy dotyczy przede wszystkim

przeprowadzonych szkoler oraz zorganizowanych wydarzen i przedsiewzie¢:

- przynajmniej raz do roku Zarzad LGD dokonuje oceny jakosci i efektywnosci animacji lokalnej
oraz wspotpracy,

- jakosC (ocena na podstawie analizy anonimowych ankiet dotyczgcych zadowolenia oséb
uczestniczgcych w szkoleniach i wydarzeniach organizowanych przez LGD),



- efektywno$¢ (okreslona na podstawie osiagnietego rezultatu powstatego w wyniku
przeprowadzonych szkolen, zorganizowanych wydarzen i przedsiewzie¢ poprzez analize
liczby uczestnikow ww. dziatan),

- Zarzgd weryfikuje czy osiggnieto zaktadane wskazniki realizacji zadan, okreslone w rozdziale
V Cele i wskazniki LSR, zgodnie z zaplanowanych harmonogramem (metoda pomiaru),

6) po dokonaniu oceny Zarzad omawia jej wyniki. W przypadku uwag Zarzad moze
skierowac pracownika na szkolenia w zakresie animac;ji i wspotpracy lub opracowac zalecenia
naprawcze dla pracownika. W przypadku niewdrozenia zalecen przez pracownika Zarzad
moze wyciggnac wobec pracownika konsekwencje wynikajace z niniejszego Regulaminu i
umow o prace.

Pracownicy Biura LGD wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w
przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad. Szczegdtowy
zakres obowigzkdéw stanowi zatgcznik do umowy o prace.



