Zatacznik nr 1 do Regulaminu biura

Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkdéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biura

1. Struktura organizacyjna Biura:

a.
b.
c.

Kierownik Biura — | etat.
Stanowisko ds. organizacyjnych i wdrazania LSR — 1 etat.
Stanowisko ds. komunikacji i promocji- umowa zlecenie

2. Kierownik Biura:

a.
b.

C.

f.

sprawuje piecz¢ nad sprawami LGR,

postuguje si¢ pieczatka imienna,

spetnia swoje obowiazki ze staranno$ciag wymagana w obrocie gospodarczo-finansowym
przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu LGR, uchwal WZC,
Komisji Rewizyjnej i Zarzadu,

wykonuje zalecenia pokontrolne organu przeprowadzajacego kontrole oraz udziela
kontrolujgcemu i wladzom  Stowarzyszenia wyczerpujacych — wyjasnien  wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materialéw dotyczacych przedmiotu
kontroli,

spelnia nastepujace wymagania — posiada:

-wyksztalcenie wyzsze,

-bardzo dobra znajomo$¢ programéw Unii Europejskiej i innych,

-min. czteroletni staz pracy,

-umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i Biura,

-znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

-udokumentowane doswiadczenie w koordynacji lub zarzadzaniu projektami

finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskie;j,

-o$wiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestgpstwa popetnione

umyslnie,

odpowiada za prawidlowe zarzadzanie sprawami LGR oraz Biura:

e wykonywanie uchwat organow LGR,

e realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

e prowadzenie biezacych spraw LGR,

e wspoOlpraca z organami LGR w zakresie realizacji LSR,

e redagowanie wewngtrznych materialow informacyjnych,

e przygotowywanie materialow na posiedzenia organéw LGR,

e opracowywanie projektéw zmian w dokumentach dotyczacych LSR,

e obsluga posiedzen i spotkan organow LGR,

e sporzadzanie protokotéw z posiedzen organéw LGR, prowadzenie
dokumentacji organow, sporzadzanie odpisow uchwat organdw,

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

e nadzér nad pozostalymi pracownikami Biura poprzez planowanie,
organizowanie oraz koordynowanie ich pracy,

e nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych  sposobu  przygotowywania i skladania  wnioskéw o
dofinansowanie,

e nadzdr nad obstuga wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,



e opracowywanie plandw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych, nadzér nad prawidtowoscia sporzadzania innych sprawozdan,

e nadzor nad prowadzeniem korespondencji,

e koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem
dziatania LGR,

e wspOlpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

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

e udzial w wydarzeniach zwigzanych z dziatalnosciag LGR,

e sprawowanie pieczy nad urzgdzeniami technicznymi i pomieszczeniami

e  prowadzenie doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych
przedsiewzig¢ zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spolecznosé potencjalnym Wnioskodawcom w ramach
oglaszanych Konkursow,

o realizacje dziataf w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy przewidzianych w
Planie komunikacji stanowigcym zalgcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spolecznosé,

e przygotowywanie raportdow z udzielonego doradztwa na podstawie ankiet
monitorujacych i/lub notatek,

e koordynowanie projektow, wydarzen realizowanych przez LGR.

g. jest upowazniony do:

e reprezentowania LGR w granicach umocowania,

e prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami LGR,

e opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych
zadan,

e podpisywania biezacej korespondencji,

e kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,

e wspoldziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dzialalnosci i zamierzeniach LGR,

e podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGR w zakresie nie zastrzezonym dla
organow LGR.

3. Stanowisko ds. organizacyjnych i wdrazania LSR
a. odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadaf w zakresie spraw:

e kadrowo-placowych,

e finansowych,

¢ administracyjnych,

e prowadzenie doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsigwzigé
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznos¢
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkurséw,

e realizacje dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy przewidzianych w Planie
komunikacji stanowigcym zalgcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spolecznosc,

e przygotowywanie raportow z udzielonego doradztwa na podstawie ankiet
monitorujgcych i/lub notatek,

e pomoc przy koordynowaniu projektéw, wydarzen realizowanych przez LGR,



e monitoringu realizacji LSR,

b. spetnia nastepujace wymagania — posiada:
e wyksztalcenie wyzsze,
znajomos¢ programéw Unii Europejskiej i innych,
min. dwuletni staz pracy,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,
doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych z programéw unijnych
oswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popetnione
umyslnie,
e umiejetnos¢ pracy w grupie.

4. Stanowisko ds. komunikacji i promocji
a. odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan w zakresie spraw:
e animacji i koordynowania wspotpracy z lokalna spofecznoscia, .
e planowanie i realizacja dziatan zwigzanych z komunikacja, promocja, realizacja Planu
komunikacji,
e wspdtpraca z LGD w ramach realizowanych projektow wspotpracy, koordynowanie
projektow wspdtpracy,
¢ prowadzenie doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsiewzieé
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznosé
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkursow,
e obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji strategii,
e przygotowanie i prezentowanie informacji o realizacji LSR orazbrealizacji promocji.
b. spelnia nastgpujace wymagania — posiada:
¢ wyksztalcenie wyzsze,
znajomos¢ programdw Unii Europejsklej i innych,
min. dwuletni staz pracy,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,
doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych z programéw umjnych

oswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popetione
umyslnie,
e umiejetnos¢ pracy w grupie.

Sposéb przeprowadzenia doradztwa

Kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik Biura $wiadcza nieodplatne ustugi doradcze
i informacyjne w zakresie mozliwosci uzyskania dofinasowania w ramach przedsigwzieé
zaplanowanych w Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$é:

I. moga by¢ prowadzone w roznych formach, miedzy innymi poprzez e-mail, rozmowe
telefoniczna, wideo potgczenie internetowe, spotkanie, rozmowe online za posrednictwem portalu
spotecznosciowego lub komunikatora internetowego.

2. kazda ustuga doradztwa jest zapisywana w prowadzonej ewidencji ustug doradczych,
zawierajgcej miedzy innymi identyfikacje rozméwcy, zakres doradztwa, termin i osobe
udzielajaca informacji,

3. obowigzkiem s$wiadczacego ustuge jest poinformowanie o mozliwosci wypelnienia ankiety
monitorujgcej jakos¢ ustugi i poproszenie rozméwey o jej wypeienie.



Biuro na poczatku kazdego roku dokonuje analizy za rok poprzedni $wiadczonych ustug
doradczych na podstawie ankiet monitorujacych, prowadzonej ewidencji ustug doradczych.
Nastepnie Biuro przygotowuje raport ze $wiadczonych ustug doradezych uwzgledniajacych
wyniki analizy wraz z oceng efektywnosci $wiadczonych ustug.

Raport przedstawiany jest Zarzadowi, a jego wyniki rozpowszechniane na spotkaniach cztonkow
Stowarzyszenia.
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