Zatgeznik nr 2 do Uchwaly nr 05/01/2019 v. Zarzgdu Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,, Trzy Doliny” z dnia 31.01,.2019

Regulamin Pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,, Trzy Doliny”’

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,, regulaminem”’, okreéla organizacje
wewneirzna 1 tryb pracy Biura LGD oraz podstawowe zadania biura.

2. Zawieranie umdw o prace z wszystkimi pracownikami Biura oraz umow na
warunkach pracy zleconej lub umowy o dzielo a takze porozumien wolontariackich
nalezy zgodnie ze Statutem do kompetenc)i Zarzadu Stowarzyszenia.

3. Nabér pracownikow biura cdbywa si¢ w trybie otwartego konkursu zgodnie z
procedura naboru okre$long w zat, nr 1 do niniejszego regulaminu. Opis stanowisk 1
wymagaf koniecznych i pozadanych okreélony zostal w zat. nr 2 do niniejszego
regulaminu.

4, Zasady wynagradzania pracownikéw biura LGD okredla Regulamin Wynagradzania
stanowigcy zal, nr 3 do niniejszego regulaminu,

5. Zasady I tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Biurze Stowarzyszenia LGD
»11rzy Doliny” okreéla Instrukcja Kancelaryjna stanowiaca zatgeznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

6. W zwiazku z ustawa o ochronie danych ocscbowych wprowadza si¢ w Stowarzyszeniu
LGD |, Trzy Doliny” Polityke Bezpieczenstwa stanowigea zatacznik nr 5 do
ninigjazego regulaminu,

7. Wprowadza si¢ Regulamin Zaméwien Publicznych okreslajacy zasady 1 warunki
udzielania zamowiefl publicznych na dostawy, ushugi 1 roboty budowlane, ktorych
wattosé szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosei 30.000 euro
zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (telst
jednolity Dz.U. z dnia 2013 roku poz.907.) Regulamin stanowi zalacznik ur 6 do
niniejszegoe regulaminu.

8. Wprowadza sie Regulamin Doradztwa $wiadczonego przez pracownikow Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”. Regulamin stanowi
zatacznik nir 7 do ninigjszego regulaminu,

Zasady organizacyjne
1. Podstawowym zadanicm Biura LGD jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie
zadan realizowanych przez organy statutowe LGD.,
2. Biuro dziafa przestrzegajac nastepujacych zasad:
a. legalnosel — zgodnodel wykonywanych dziatah z prawem,
b, sprawnoéci — starannego i szybkiego realizowania zadaf,
c. oszezgdnodel — poszanowania powierzonych érodkdw,
d. przejrzystodel — jawnodel zasad funkcjonowania.
3. Biuro dziala pod nadzorem Zarzadu Stowarzyszenia, zgodnie z jego uchwatami,
decyzjami, postanowieniami, wytycznymi 1 poleceniarmi.

Uprawnienia Kierownika Biura LGD
1. Kierownik Biura kieruje pracami Biura LGD, czuwa takze nad prawidlows
organizacja pracy wszystkich organdéw statutowych.
2. Kierownik Biura w szczegolnosei:
a. organizuje prace Biura,




b. nadzoruje rzetelnoéé, poprawnoéé i terminowoéé wykonywania przez
pracownikow zadan 1 obowigzkéw, oraz sprawuje nadzor nad dyscypling
pracy,

¢. zapewnia wykonywanie polecen Zarzadu dotyczagcych kierunku pracy Biura i
sposobu zalatwiania spraw,

d. informuje pracownikéw o poleceniach i wskazaniach Zarzaduy,

¢. udziela pracownikom zespotu wyjadnien i pomocy, zwlaszeza gdy uzasadnia to
szezegblna zawilose spawy lub trudnodci w dokonaniu ustaleft faktycznych,

f. zapewnia realizacje uprawnien pracowniczych i obowigzkdw pracodawcy,

g. wykonuje inne zadania polecone przez Zarzad LGD

Pracownicy Biura

I

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Biura nalezy:

a) wykonywanie zadaf okre§lonych dla danego stanowiska pracy w terminie oraz
zgodnie z przepisami prawa, nalezyty starannodcia i rzetelnodcia,

b) przesirzeganie aktéw normatywnych i itnych przepiséw niezbednych do
prawidiowego wykonywania zadafi,

¢) nalezyte i wyczerpujgce zbieranic materiatow stanowigeych podstawe do zatatwienia
sprawy oraz korzystanie ze wszystkich ogélnie dostepnych érodkéw przekazu i
gromadzenie informacji w tym z poczty elektroniczne] i Internetu,

d) informowanie bezpodredniego przetozonego o przeszkodach w realizacji zadaf,

e) reprezentowanie, w uzgodnieniu z przelozonym, stanowiska w  zakresie
prowadzonych spraw,

) przechowywanie przydzielonych akt zadan we W{aéciwym porzadku,

g) wykazywanie inicjatywy w rozwigzaniu probleméw i spraw Wymkajqcych z toku
pracy oraz wystgpowanie z wnioskami do przetozonych, '

h) zachowanie wlasciwego stosunku. do interesantdw i wspdtpracownkéw,

i) zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykotzystanie powierzonego majatku Biura,
zabezpieczenie go dostepnymi drodkami przed zniszczeniem lub n1euzasadmonym '
cbnizeniem wartosci.

Ocena jakoSci udzielanego przez pracownikéow Biura LGD doradztwa w zakresie

uzyskania pomocy w ramach wdrazania LSR bedzie mierzona na podstawie liczby oséh,

ktore zioZzyly wniosek o wsparcie po uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa
swiadczonego w Biurze LGD. Udzielone doradztwo podlega ewidencji — w kartach
doradztwa, na ktorych oznacza sig ilo$¢ zlozonych wnioskdw przez podmiot ktdremu

udzielono doradziwa w okresie programowania PROW 2014-2020.

Przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wiioskow skladanych w biurze LGD przez

beneficjentéw podczas procedury naborow.

Postanowienia koncowe

{.

2.

W okresie czasowsj nieobecnofel Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby ip,
obowigzki kierownika wykonuje wskazana osoba przez Zarzad.

Informacje bgdace w dyspozycji LGD udestgpnia si¢ uprawnionym podmiotom oraz na
wnjosek osoby fizycznej lub innego podmiotu zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publiczney.

Udostepnianie informacji odbywa sig¢ z zachowaniem ochrony danych osobowych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.




Udestepnianie informacji bedacych w dyspozycji LGD nie moze naruszaé praw
autorskich i praw oséb lub podmiotdw trzecich.

Pracownicy Biura i Zarzad w przypadku przetwarzania danych osobowych zobowigzani
sa do stosowania przepiséw i wymogdw ustawy o ochronie danych osobowych.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikom Biura wystawia
Zarzad w drodze uchwaly.

Przechowywanie dokumentacji i danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami i
wytycznymi w zakresie przechowywania | archiwizacji dokumentacji, w tym
dokumentacji ksiggowej, kadrowo-placowej 1 danych osobowych, oraz zgodnie z
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych,

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujge sig
obowlazujgcymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,» [rZy Doliny”.
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,, TRZY DOLINY”
86-022 Dobrcz, Gadecz 33

e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090 , +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

Struktura organizacyjna i podlegtosci stuzbowe]j w LGD ,, Trzy Doliny”
ZARZAD LGD

Kierownik Biura LGD

Ksiegowy Stowarzyszenia

Specjalista ds. Projekiow,

Specjalista ds. Administracji i Promocji,

Pracownik Administracyjno — Techniczny

Kierownik Biura LGD i Ksiegowy Stowarzyszenia podlega bezposrednio ZARZADOW! LGD.

W sprawach realizacji LSR Ksiegowy Stowarzyszenia wspotpracuje z Kierownikiem Biura, szczegélnie w zakresie
prawidtowego rozliczania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem LGD na podstawie umowy
ramowej.

Kierownik nadzoruje bezposrednio prace wszystkich pracownikéw biura LGD.
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

86-022 Dobrcz, Gadecz 33
e-malil: Igd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090 , +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

Zatgcznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatqcznik nr 6 do Umaowy Ramowej 0020-6933-UMO210020/15 z dnig 19
maja 2016 r.

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagai koniecznych i pozqdanych pracownika Biura
Stowaorzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”.

LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU LGD ,TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA

Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY

Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

SKROT

KB

BEZPOSREDNI| PRZEtOZONY

Prezes Zarzadu - PZ

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

KB nadzoruje bezposrednio pracownikdw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie w;/isze magisterskie

2. Staz pracy minimum 5 lat

3. Znajomosé problematyki w zakresie realizacji projektéw ze srodkéw UE

4. Prawo jazdy kat. B

5. Wrtasny samochdd

6. Niekaralnosé za przestepstwa popetnione umysinie

7. Znajomost jezyka obcego w stopniu komunikatywnym —j. angielski lub j. niemiecki

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub z zakresu prawa UE

2. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014 — 2020
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”
86-022 Dobrcz, Gadecz 33

e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 785 423 090, +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

3. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne
4. Samodzielnost, kreatywnosE, umiejetnosé pracy w grupie
5. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem

Do bezposrednich zadarn KB naleiy:

1. Wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia

2. Prowadzenie spraw i dokumentacji Stowarzyszenia

3, Prowadzenie procesu naboru kandydatdw na wolne stanowiska pracy

4, Gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia

5. Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady

6. Nadzér nad przygotowaniem projektéw w ramach Lokainej strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD , Trzy
Doliny”

7. Nadzor nad prowadzeniem dziatar zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biura, wspotuczestniczenie w systemach szkolen

8. Nadzdr nad udzieleniem potencjalnym Beneficjentom wszelkich informaciji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie

9. Nadzér nad obstuga wnioskow sktadanych przez beneficjentow
10. Nadzdr nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji
11. Kontrola merytoryczna prawidtowosci przygotowania wnioskéw o ptatnosé

12. Nadzér nad przygotowywaniem sprawozdan na zlecenie IW/IP i Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,, Trzy
Doliny”

13. Wspétpraca z Przewodniczacym Rady przy organizacji pracy i posiedzen Rady Stowarzyszenia
oceniajace] operacje

14, Nadzdr nad sporzadzeniem informacji z przeprowadzonych kontroli dla Zarzagdu Stowarzyszenia LGD
»Trzy Doliny”

15. Nadzor nad prawidtowoscig sprawozdar okresowych i korcowych wynikajgcych z realizacji umowy
ramowe;j
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16.

17.

18.

19.
20.
21

22

23.
24,

25.

26.

Zakres uprawnien:

Przyjecie pod wzgledem rzeczowym i finansowym sprawozdan z realizacji dziatan w ramach umowy

ramowej

Przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacjg
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR

Przygotowywanie propozycji procedur i instrukeji dotyczgcych kontroli i organizacji funkcjonowania
Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny”

Nadzér nad realizacja umdw i termindw z nich wynikajacych
Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla zarzadu Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”
Sporzgdzanie opinii dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacja projektow

Przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy
ramowej

Organizacja pracy biura poprzez zarzadzanie zasobami ludzkimi i rzeczowymi
Poszukiwanie mozliwoici dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia

Doradztwo dla potencjalnych beneficjentéw LSR , rozumiane jako udzielanie informacji ogdlnych na
temat mozliwoéci uzyskania dofinansowania w ramach poszezegélnych przedsiewziec LSR

Przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wnioskow sktadanych w biurze LGD przez beneficjentow podczas
procedury naboréw

1.

Zakres odpowiedzialnosci:

Podpisywanie biezgcej korespandengji

Dokaonywanie samodzielnych zakupdw biezacych jednorazowo do wysokoéci 3500 PLN
Zawieranie umow zlecenia i o dziefo na mocy udzielonych petnomocnictw

Kierowanie pracg i nadzdr nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdw roboczych Stowarzyszenia

Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organow
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1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan
2. Merytoryczne , profesjonalne , wysokiej jakosci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych , do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkow
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Opis stanowiska, w tym okreélenie wymagar koniecznych i pozadanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”.

Zatacznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatacznik nr 6 do Umowy Ramowej 0020-6933-UM0210020/15 2
dnia 19 maja 2016 r.

LOKALNA STRATEGIA ROZWQOIU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stawarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Ksiegowa Stowarzyszenia

SKROT KS

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

KS nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne;

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Staz pracy na stanowisku samodzielnego ksiegowego fub stanowisku o podobnym zakresie zadarn ~
minimum 10 lat

3. Doéwiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy UE — minimum 3 lata
4. Znajomosé przepisow z zakresu: podatkdw, ubezpieczen spotecznych, ustawy o rachunkowosci
5. Znajomos$c¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej i ksiegowej

6. Umiejetno$¢ dokonywania analiz, ocen, raportdw na podstawie sprawozdawczosci budzetowej i
finansowe;

7. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programéw do prowadzenia ksiggowosci, rozliczen
finansowych i fakturowania

8. Niekaralnosé za przestepstwa popetnione umyslnie oraz za przestepstwa gospodarcze
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9. Prawo jazdy kat. B
10. Wtasny samochéd

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyisze preferowane ekonomiczne z zakresu finanséw lub rachunkowosci
2. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020

3. Doéwiadczenie w prowadzeniu petne]j ksiggowosci

4. Kultura osobista i zdolnoéci organizacyjne

5. Samodzielnosé, kreatywnos¢, umiejetnose pracy w grupie

Do bezposrednich zadan KS nalezy:

1. Organizacja i kierowanie ksiggowoscig stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

2. Przygotowanie dokumentacji ksiegowej dla potrzeb rozliczenia wydatkéw projektu
3. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

4, Prowadzenie obstugi kadrowo — ptacowe]

5. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiggowych, ksigg rachunkowych, sprawozdar
finansowych oraz $rodkéw pienieznych

6. Rozliczanie kosztow delegacji i szkalen
7. Sporzgdzanie obowigzujgcych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych

8. Dokonywanie zamkniecia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych, w tym GUS

9. Prowadzenie syntetyczne] i analityczne] ewidencji dochoddw i wydatkéw
10. Sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celdw organéw podatkowych i ZUS

11. Udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowane]j przez uprawnione organa
kontrolne

12. Prowadzenie kartotek wynagrodzen
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13. Sporzgdzanie list ptac

14, Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej

15. Przygotowywanie dokumentéw finansowych i innych wymaganych w ramach kredytow i pozyczek

16. Planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
17. Sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksiegowaq Stowarzyszenia

18. Przygotowywanie whnioskow o ptatnos¢ wynikajacych z realizacji umowy na Funkcjonowanie LGD wraz z
niezbednymi dokumentami ksiegowo — finansowymi

19. Archiwizacja dokumentacji finansowej

20. Formalne przygotowywanie wnioskéw o ptatnos$¢ wynikajgcych z realizacji umowy na funkcjonowanie
LGD

21. Prowadzenie kasy gotéwkowe] zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie prawa

22. Doradztwo dla potencjalnych beneficjentéw LSR , rozumiane jako udzielanie informacji ogdinych na
temat mozliwodci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdlnych przedsiewziec LSR

23. Przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wnioskdw sktadanych w biurze LGD przez beneficjentdw podczas
procedury naborow

24. Pomoc przy obstudze Walnego Zebrania Cztonkdw LGD ..Trzy Doliny”

Zakres Uprawnien:

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem cbowigzkdéw realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenia spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkéw
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Opis stanowiska, w tym okraslenie wymagan koniecznych i pozadanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”.

Zatgcznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatgcznik nr 6 do Umowy Ramowej 0020-6933-UM0210020/15 z
dnia 19 maja 2016 r.

LOKALNA STRATEGIA ROZWOIU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNQOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Administracji i Promocji

SKROT SPAP

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE [ POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SPAP NIE NADZORUJE BEZPOSREDNIO INNEGO PRACOWNIKA

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Staz pracy minimum 3 lata

3. Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie

4. Ptynna znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego
5. Prawo jazdy kat. B ORAZ wtasny samochod

Wymagania pozadane:

1. Whyksztatcenie wy?sze w zakresie marketingu, PR, administracji

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno — promocyjnych, organizowaniu eventow,
szkolen, stoisk wystawienniczych i targowych

3. Znajomosc zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020

4, Doswiadczenie zwigzane z tematykya objeta zakresem obowigzlkdw na tym stanowisku
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»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie”

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,, TRZY DOLINY"

86-022 Dobrcz, Gadecz 33
e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434  www.trzydoliny.eu

5. Dyspozycyjnosé w weekendy
6. Kultura osobista, zdolnosci organizacyjne
7. Samodzielnosé, kreatywnosg, umiejetnosé pracy w grupie

Do bezposrednich zadan SPAP nalezy:

1. Prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD
2. Udzielanie informaciji o dziatainosci LGD

3. Promocja stowarzyszenia poprzez planowanie oraz organizowanie imprez, szkoled , spotkan , wyjazdéw
oraz innych dziatan promocyjno-informacyinych,

4. Koordynacja i obstuga administracyjna oraz techniczna zwigzana z biezgcym funkcjonowaniem
stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

5. Inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdtpraca miedzyregionalng i miedzynarodowg
6. Koordynowanie i realizacja projektow wspdtpracy
7. Podejmowanie dziatan zwigzanych z obstugg wnioskow zgtaszanych w ramach LSR

8. Wspotpraca z przedstawicielami gmin nalezgcych do LGD w zakresie opracowania i realizacji
przedsiewzieé promocyjno — informacyjnych

9. Monitorowanie realizacji dziatan z lokalnymi spotecznosciami okreslonych w Planie Komunikacji oraz
monitoring wskaznikéw zaplanowanych w LSR

10. Przygotowanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie w LGD w zakresie informowania o
obszarze dziatania LGD oraz LSR

11. Prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa
12. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkdw

13. Przygotowywanie projektdw pism i dokumentdw wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkéw i
przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura LGD

14. Doradztwo dla potencjalnych beneficjentow LSR , rozumiano jako udzielanie informacji ogéinych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdinych przedsiewzie¢ LSR

15. Przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wnioskow sktadanych w biurze LGD przez beneficjentdw podczas
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procedury naborow

16. Sporzadzenie odpisow protokoféw i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia, doreczanie ich
uprawnionym asobom i instytucja

17. Realizacja dziatari zwigzanych z aktualizacjg LSR

18. Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportdw dla instytucji wdrazajacych ( DROW ) dotyczgcych
realizacji poszczegdinych dziatan objetych LSR

19. Kontakty z instytucja wdrazajgcg { DROW ) w zakresie realizacji LSR

20. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR

21. Pomoc przy obstudze posiedzen WZC, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD ,, Trzy Doliny”
22. Pomoc przy obstudze Walnego Zehrania Cztonkdw stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura LGD

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Kierownikowi Biura
LGD

2. Planowanie budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR po uzgodnieniu
z Kierownikiem Biura

3. Realizacja zadan wynikajgcych z przyjetego budzetu w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD
i LSR

4. Przygotowywanie korespondencji wynikajgcej z zakresu obowigzkéw
5. Inicjowanie i koordynowanie dziatan na terenie gmin lezacych na obszarze LSR

6. Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur zwigzanych z realizacja budzetu w zakresie informowania o
obszarze dziatania LGD i LSR

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonaine, wysokiej jakosci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkéw
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4. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami

5. Wynikajacy z przepiséw Kodeksu Pracy
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Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozadanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokatna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”.

Zatgcznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatacznik nr 6 do Umowy Ramowe]j 0020-6933-UM0210020/15 z
dnia 19 maja 2016 r.

LOKALNA STRATEGIA ROZWOQIU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Projektéw

SKROT sp

BEZPOSREDNI| PRZELOZONY Kierownik Biura

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SP nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyisze
2. Staz pracy minimum 3 lata
3. Znajomo zagadnien zwigzanych z PROW 2014 - 2020

4. Umiejetnosc obstugi komputera {w tym edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia prezentacji)
oraz obstuga urzgdzen biurowych

5. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyséinie.

Wymagania pozagdane:

1. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw
2. Dosdwiadczenie w pracy w strukturach NGO praca, wolontariat)
3. Dobra znajomo$< specyfiki obszaru dziatania LGD , Trzy Doliny”

4. Znajomosé problematyki realizacji projektow ze srodkow UE
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9.

10. Dyspozycyjnosc w weekendy

Da bezposrednich zadan SP nalezy:

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym
Umiejetnosc obstugi programow graficznych i tworzenia grafiki komputerowej
Kultura osobhista i zdolnosci organizacyjne

Samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

Prawo jazdy kat. B i wtasny samochdd

1.

10.

11.

12.

13.

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Organizowanie i cbstuga spotkan informacyjnych, szkoler, warsztatow itp. w ramach realizacji zadan w
zakresie informowania o obszarze dziatania LGD oraz L5R

Podejmowanie dziatan zwigzanych z obstugg wnioskéw ogtaszanych w ramach LSR
Prowadzenie monitoringu w zakresie zmian aktdw prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD

Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportéw dotyczacych realizacji poszczegdinych dziatan
objetych LSR

Doradztwo dla potencjalnych beneficjentéw LSR, rozumiane jako udzielanie informacji ogétnych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegélnych przedsiewzieé LSR

Przygotowywanie projektdw pism i dokumentow wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzku i
przedkfadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

Przeprowadzenie wstepne]j weryfikacji wnioskéw sktadanych w biurze LGD przez beneficjentdw podczas
procedury naborow

Koordynowanie projektdw wspdtpracy
Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania | wdrazania projektéw wiasnych

Uzgadnianie z Kierownikiem Biura decyzji w sprawie regulaminu ogtaszanych konkurséw oraz procedur
obstugi projektéw przy realizacji LSR

Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR

Maonitoring wskaznikdw zaplanowanych w LSR




Pt
8 et
pe CXECLA
e

' ; - Lokaing Grepa Driohuis .
»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie”

LOKALNA GRUPA DZIALANIA , TRZY DOLINY”
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14. Kontakty z instytucjg wdrazajacg (DROW) w zakresie realizacji LSR
15. Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR

. 16. Sporzadzanie odpisdéw protokotow i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia
17. Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkdw

18. Przyjmowanie i rejestrowanie whioskow wptywajgcych do biura na konkursy ogtoszone przez Zarzad
LGD w ramach wdrazania LSR

19. Promowanie dziafar biura LGD — organizowanie imprez, szkoler, spotkar, wyjazdéw oraz innych dziatan
promocyjno ~ informacyjnych

20. Pomoc przy obstudze posiedzet WZC, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD , Trzy Doliny”
21. Prowadzenie strany internetowej

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

23. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem cbowigzkow i przedkfadanie Kierownikowi Biura LGD

2. Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami w siedzibie LGD po uzgodnieniu z
Kierownikiem Biura LGD

3. Przygotowywanie korespondencji i przedkiadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

4. Podejmowanie decyzji dotyczgcych przebiegu przygotowywania projektéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika Biura LGD

5. Sprawdzenie zgodnosdci merytorycznef faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD

Zakres odpowiedzialnodci:

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Merytoryczne, profesjonalne prowadzenie spraw
3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkow

4. Wynikajgcy z przepiséw Kodeksu pracy
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,TRZY DOLINY”

86-022 Dobrcz, Gadecz 33
e-mail: lgd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434 www trzydoliny.eu

Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozadanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”.

Zatgcznik nr 2 do regulaminu Biura stanowigcy zatgcznik nr 6 do Umowy Ramowej 0020-6933-UM0210020/15 z
dnia 19 maja 2016 r.

LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalha Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Pracownik administracyjno - techniczny

SKROT PAT

BEZPOSREDNI| PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCH

PAT nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne;

1. Woyksztatcenie srednie maturalne
2. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie

3. Umiejetnosé obstugi komputera (w tym edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia
prezentacji, grafiki) oraz obstugi urzadzen biurowych

4. Umiejetnos¢ technicznej obstugi stron internetowych wraz z ich wizualizacja
5. Piynna znajomoéé jezyka angielskiego i niemieckiego

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji
2. Znajomosc podstawowych zagadnien zwigzanych z PROW 2014 -2020
3. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

4. Kultura osobista i zdalnosci organizacyjne
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5.

Samodzielnosé, kreatywnos, umiejetnosé pracy w grupie

Do bezposrednich zadarh PAT nalezy:

1.

10. Pomoc przy planowaniu | realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR

Scista wspdtpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezbednego wsparcia w codziennych
obowigzkach

Koordynacja przeptywu poczty

Obstuga urzgdzenh biurowych

Zakup oraz gospodarowanie materiatami biurowymi
Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Pomoc w prowadzeniu dziatan infermacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dzialalnoscig LGD

Pomoc w przygotowaniu udziatu LGD w targach, imprezach wystawienniczych, konferencjach,
szkoleniach, imprezach turystycznych, spotecznych,, rekreacyjnych, kulturalnych i innych
wydarzeniach moggcych poméc w promocji LGD

Prowadzenie aktualizacji strony internetowej LGD www.trzydoliny.eu

Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjeé delegaciji i gosci
LGD

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

12. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkow.

Zakres uprawnien:

1.

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkdw i przedktadanie ich Kierownikowi

Pomoc w planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR
po uzgodnieniu ze Specjalistg ds. Promocji i PR

Realizacja zadai wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkow

Przygorowanie dokumentow i korespondencji wynikajacej z zakresu obowigzkéw
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5. Prowadzenie ksiegi korespondencji

6. Zamawianie i zakup materiatow biurowych

7. Prowadzenie i aktualizacja pod nadzorem specjalisty ds. Promacji i PR strony internetowej LGD
1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami

2. Whynikajacy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z pefnionych obowigzkéw




