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Zataeznik nr 2 do Uchwaty nr 02/12/2017 Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»11zy Doliny™ z dnia 14,12.2017 r.

Regulamin Pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny’’

Postanowienia ogolne

1.

2.

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

Zawieranie uméw o pracg z wszystkimi pracownikami Biura oraz uméw na
warunkach pracy zleconej lub umowy o dzielo a takze porozumiers wolontariackich
nalezy zgodnie ze Statutem do kompetencji Zarzadu Stowarzyszenia.

Nabér pracownikéw biura odbywa sig w trybie otwartego konkursu zgodnie z
procedura naboru okreslona w zat. nr 1 do niniejszego regulaminu. Opis stanowisk i
wymagan koniecznych i poZadanych okre§lony zostat w zal. nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Zasady wynagradzania pracownikéw biura LGD okre$la Regulamin Wynagradzania
stanowiacy zal. nr 3 do niniejszego regulaminu, ‘
Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Biurze Stowarzyszenia LGD
»1tzy Doliny” okresla Instrukeja Kancelaryjna stanowiaca zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Polityka Bezpieczenstwa Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny” stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

Regulamin Zaméwien Publicznych okre$lajacy zasady i warunki udzielania
zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 20.000,00 zt netto (. bez podatku od towardw i ushug)
przez beneficjenta nie bedacego podmiotem zobowigzanym zgodnie z art. 3 Ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych do jej stosowania, ale do
stosowania zasady konkurencyjnosci zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw Ministerstwa Rozwoju Regionalnego z dnia
10.04.2015r. Regulamin stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Regulamin Doradztwa §wiadczonego przez pracownikéw Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania ,, Trzy Doliny”. Regulamin stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

Zasady organizacyjne

1.

2.

Podstawowym zadaniem Biura LGD jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie
zadan realizowanych przez organy statutowe LGD.
Biuro dziala przestrzegajac nastepujacych zasad:

a. legalnosci — zgodnosci wykonywanych dziataf z prawem,

b. sprawnosci — starannego i szybkiego realizowania zadan,

¢. oszczednodci — poszanowania powierzonych $rodkéow,

d. przejrzystodei — jawnosei zasad funkcjonowania.

3. Biuro dziata pod nadzorem Zarzadu Stowarzyszenia, zgodnie z jego uchwatami,

decyzjami, postanowieniami, wytycznymi i poleceniami.

Uprawnienia Kierownika Biura LGD

1.

2. Kierownik Biura w szczegolnosci:

Kierownik Biura kieruje pracami Biura LGD, czuwa takze nad prawidtowa,
organizacjg pracy wszystkich organéw statutowych.

a. organizuje prace Biura,




b. nadzoruje rzetelnos¢, poprawno$é i terminowosé wykonywania przez
pracownikow zadan i obowiazkéw, oraz sprawuje nadzor nad dyscypling
pracy,

¢. zapewnia wykonywanie polecen Zarzadu dotyczacych kierunku pracy Biura i
sposobu zatatwiania spraw,

d. informuje pracownikéw o poleceniach i wskazaniach Zarzadu,

€. udziela pracownikom zespolu wyjaénient i pomocy, zwlaszeza gdy uzasadnia to
szezegOlna zawilos¢ spawy lub trudnoéci w dokonaniu ustalen faktycznych,

f. zapewnia realizacjg uprawnied pracowniczych i obowiazkéw pracodawcy,

g. wykonuje inne zadania polecone przez Zarzad LGD

Pracownicy Biura

1.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Biura nalezy:

a) wykonywanie zadafh okreslonych dla danego stanowiska pracy w terminie oraz
zgodnie z przepisami prawa, nalezyta staranno$cia i rzetelnoscia,

b) przestrzeganie aktéw normatywnych i innych przepisow niezbednych do
prawidlowego wykonywania zadan,

¢} nalezyte i wyczerpujace zbieranie materiatéw stanowiacych podstawe do zalatwicnia
sprawy oraz korzystanie ze wszystkich ogdlnie dostepnych $rodkéw przekazu i
gromadzenie informacji w tym z poczty elektronicznej i Internetu,

d) informowanie bezposredniego przetozonego o przeszkodach w realizacji zadan,

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

f) przechowywanie przydzielonych akt zadah we wiasciwym porzadku,

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

h) zachowanie wlasciwego stosunku do interesantéw i wspéipracownikow,

i) zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku Biura,
zabezpicczenie go dostepnymi Srodkami przed zniszezeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem warto§ci. _

Ocena jako$ci udzielanego przez pracownikéw Biura LGD doradztwa w zakresie

uzyskania pomocy w ramach wdraZania LSR bedzie mierzona na podstawie liczby oséb,

ktére ziozyly wniosek o wsparcie po uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa

Swiadczonego w Biurze LGD. Udzielone doradztwo podlega ewidencji — w kartach

doradztwa, na ktérych oznacza sig ilo$¢ zlozonych wnioskéw przez podmiot ktéremu

udzielono doradztwa w okresie programowania PROW 2014-2020.

Przeprowadzanie wstgpnej weryfikacjii wnioskow sktadanych w biurze LGD przez

beneficjentéw podczas procedury naboréw.

Postanowienia koncowe

1.

2.

W okresie czasowej nieobecno$ci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowigzki kierownika wykonuje wskazana osoba przez Zarzad.

Informacje bedace w dyspozycji LGD udostepnia sie uprawnionym podmiotom oraz na
wniosek osoby fizycznej lub innego podmiotu zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publicznej.

Udostepnianie informacji odbywa si¢ z zachowaniem ochrony danych osobowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.




Udostgpnianie informacji bgdacych w dyspozycji LGD nie moze naruszaé praw
autorskich i praw oséb lub podmiotéw trzecich.

Pracownicy Biura i Zarzad w przypadku przetwarzania danych osobowych zobowiazani
sa do stosowania przepiséw i wymogow ustawy o ochronie danych osobowych.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikom Biura wystawia
Zarzad w drodze uchwaty.

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

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia Lokalna Grupa Drziatania
» Lrzy Doliny”.

l.okalna Grupa Dziatania
_ ’jjrzy Doliny -
86-072 Dabirez, Gadecz 33
UL mce e
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Eurepeiski Fundusz Ralny
na rzacz Rexvoiu Obszardw Wiaiskich

Lokalnd Grupa Dziatania

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

Zatgcznik nr 1 do Uchwaly 1IN/2/2016 z dnig 21.06.2016r. Nadzwyczajnego Walnego Zebrania
Cztonkow

Opis stanowisk, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozqdanych pracownikow Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

LOKALNA STRATEGIA ROZWOJU LGD ,TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokaina Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”
SKROT KB

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzadu - PZ

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

KB nadzoruje bezposrednic pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

Wymagania konieczne:

1.

2.

3.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie

Staz pracy minimum 5 lat

Znajomosé problematyki w zakresie realizacji projektéw ze srodkéw UE
Prawo jazdy kat. B

Whasny samochaéd

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyséinie

Gminy terenu LGD ,,Trzy Doliny”: Biate Biota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski




Evropejski Fundusz Relw - ) ",
na FEecz Rnthoiu Cbszardw Wi‘iiski:h i . LG ana G"'UPU Dzm{amﬂ

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrecz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

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

Wymagania pozadane:

1. Whyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub z zakresu prawa UE
2. Znajomost zagadnien zwigzanych z PROW 2014 - 2020

3. Kultura osohista i zdolnosci organizacyjne

4, Samodzielnosé, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

5. Doswiadczenie w kierowaniu zespotem

Do bezposrednich zadan KB nalezy:

1. Wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia

2. Prowadzenie spraw i dokumentacji Stowarzyszenia

3. Prowadzenie procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy

4. Gromadzenie i udostgpnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia

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

6. Nadzor nad przygotowaniem projekidw w ramach Lokalnej strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD , Trzy
Doliny”

7. Nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawadowych pracownikdw
Biura, wspotuczestniczenie w systemach szkolen

8. Nadzér nad udzieleniem potencjalnym Beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposchu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie

9. Nadzér nad obstugg wnicskow sktadanych przez beneficjentéw

10. Nadzdr nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny™: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski

Lokalna Grupa Dzintania




Europejski Fundusz Rofny

na rzecz Rez

Lokaliig Grupa Dziatania

woin Obszardw Winiskich

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”
BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tei/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu
11. Kontrola merytoryczna prawidtowosci przygotowania wnioskow o ptatnosé

12,

13,

14,

15.

16,

17,

18.

15,

20.

21.

22,

23.

24

Zakres

Nadzér nad przygotowywaniem sprawozdail na zlecenie (W/IP i Zarzadu Stowarzyszenia LGD , Trzy
Doliny”

Wspétpraca z Przewodniczacym rady przy organizacji pracy i posiedzen Rady Stowarzyszenia
oceniajgcej operacje

Nadzoér nad sporzadzeniem informacii z przeprowadzonych kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD
»Trzy Doliny”

Nadzér nad prawidtowoscig sprawozdan okresowych i koncowych wynikajacych z realizacji umowy
ramowej

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

Przygotowanie i skfadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzieé okreslonych w LSR

Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kantroli i organizacji funkcjonowania
Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

Nadzér nad realizacjg uméw i terminéw z nich wynikajgcych
Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla zarzgdu Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny”
Sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja projektéw

Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy
ramowe;j

Organizacja pracy biura poprzez zarzadzanie zasobami ludzkimi i rzeczowymi
. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektdw Stowarzyszenia

uprawnien;

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Btota, Dobrcz, Keronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski




Europajrki Fundusz Roluy wll: : 7 W o X .
na rzec: Rozwwiu Obszardv Wsgskich " N . Lokalka Gl"Llpﬁ Dziafania

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

1. Podpisywanie biezace| korespondencji

2. Dokonywanie samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 3500 PLN

3. Zawieranie umow zlecenia i o dzieto na mocy udzielonych petnomocnictw

4. Kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

5. Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia

6. Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organdw

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkéw realizacja zadan

LOKALNA STRATEGIA ROZWOIU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTK] Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia 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:

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biale Btota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski




Eurepejski Fundusz Rolny Lokalfia Gr'upa Dziatania

nit Fzace Rezwoiv Obszaréw Wiajrkich

LOKALNA GRUPA DZIAEANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Staz pracy na stanowisku samodzielnego ksiegowego lub stanowisku o padobnym zakresie zadan -
minimum 10 lat

3. Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy UE — minimum 3 lata
4. Znajomosé przepisow z zakresu: podatkdw, ubezpieczen spotecznych, ustawy o rachunkowosci
5. Znajomosc zasad prowadzenia dokumentacji kadrowe] i ksiegowe]

6. Umiejetnosé dokonywania analiz, ocen, raportdw na podstawie sprawozdawczosci budzetoweji
finansowe]

7. Umiejetnosc obstugi kemputera w zakresie: programow do prowadzenia ksiegowosci, rozliczen
finansowych i fakturowania '

8. Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie oraz za przestepstwa gospodarcze
9. Prawo jazdy kat. B
10. Wiasny samochdd

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne z zakresu finanséw lub rachunkowosci
2. Znajomoéc zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020

3. Doswiadczenie w prowadzeniu petnej ksiegowosci

4. Kultura osobista i zdolnosci arganizacyjne

5. Samodzielnodd, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

Do bezposrednich zadan KS nalezy:

1. Organizacja i kierowanie ksiegowoscig

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski




Europejski Fordusz Rolny o A
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”
BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

2. Przygotowanie dokumentacji ksiegowe] dla potrzeb rozliczenia wydatkdw projektu

3. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

4. Prowadzenie obstugi kadrowo — ptacowej

5. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan
finansowych oraz érodkow pienigznych

6. Rozliczanie kosztdw delegacji i szkolen

7. Sporzadzanie obowigzujgcych dowoddw ksiegowych, kasowych i magazynowych

8. Dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych zasadami rachunkowodci
sprawozdan finansowych, w tym GUS

9. Prowadzenie syntetycznej i analityczne] ewidencji dochodow i wydatkdw

10. Sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazdow dla celéw organdw podatkowych i ZUS

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

12. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia

13. Prowadzenie kartotek wynagrodzen

14, Sporzadzanie list ptac

15. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe] i finansowe;]

16. Przygotowywanie dokumentdw finansowych i innych wymaganych w ramach kredytéw i poZyczek

17. Planowanie wydatkdw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan

18. Sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiegowa Stowarzyszenia

19. Przygotowywanie wnioskéw o pfatno$é wynikajacych z realizacji umowy na Funkcjonowanie LGD wraz z

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wied Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski




Ewvopejski Fundusa Rolay
na rzecz Rozwoje Obszardw Wiagskich

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY"
BIURQ LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33
tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090

e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

Lokalha &rupa Dziatania

niezhednymi dokumentami ksiegowo - finansowymi
20. Archiwizacja dokumentacji finansowe;j

21. Formalne przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ wynikajgcych z realizacji umowy na funkcjonowanie
LGD

22. Prowadzenie kasy gotowkowe]j zgodnie z cbowigzujacymi w tym zakresie prawa

Zakres uprawnien:

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajgcy z przepiséw Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

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

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkow

LOKALNA STRATEGIA ROZWOIJU LGD ,, TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”
KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Promocji i PR

SKROT SPPR

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownik Biura - KB

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY"
BIURQO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33
tel/fax: -+48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu
WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE — ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SPPR nadzoruje bezposrednio Pracownika Administracyjno ~ Technicznego

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyisze magisterskie

2. Staz pracy minimum 3 lata na podobnym stanowisku
3. Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie

4, Plynna znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego
5. Prawo jazdy kat. B

6. Wiasny samochod

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie marketingu, PR, administracji

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno — promocyjnych, organizowaniu eventdw,
szkoled, stoisk wystawienniczych i targowych

3. Znajomosé rynku mediow
4, Znajomosé zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020

5. Uczestnictwo w seminariach, kursach, szkoleniach zwigzanych z tematykg objetg zakresem obowigzkéw
na tym stanowisku

6. Dyspozycyjnost w weekendy
7. Kultura osobista, zdolnosci organizacyjne

8. Samodzielnosé, kreatywno$é, umiegjetnose pracy w grupie

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny™: Biale Btota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski
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Lokalnd™ Grupa Dzictania

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY"

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

Do bezposdrednich zadar SPPR nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie dziatari informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD

Udzielanie informacji o dziatalnoéci LGD

Przygotowanie udziatu LGD w targach, imprezach wystawienniczych, konferencjach, szkoleniach,

imprezach turystycznych, spoteczno, rekreacyjno kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoéc

w promocji LGD
Wspotpraca z mediami —w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych
Nadzdr nad prawidfowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowe]j LGD

Koordynacja i obstuga administracyjna i techniczna imprez wewnetrznych: spotkan, narad, przyjeé,
delegacji i gosci LGD

Inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdipraca miedzyregionalna i miedzynarodowy
Koordynowanie projektdw wspdtpracy
Realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie organizacyjno — promocyjnym

Wspotpraca z przedstawicielami gmin nalezacych do LGD w zakresie opracowania i realizacji
przedsiewzieé promocyjno — informacyjnych

Planowanie i realizacja budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR

Przygotowanie wnioskdw ¢ pomoc finansowg na funkcjonowanie w LGD w zakrasie informowania o
obszarze dziatania LGD oraz LSR

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Biura LGD

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkdw

Zakres uprawnien:

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny™: Biale Btota, Dobrez, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski

Lokalfig" Grupa Dzietania
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Eurapejski Fundusz Reing el Lohaina Grupa Dziatania

na rzecz Rozwoiu Okszaréw Wiajskich

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”
BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33
tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090

e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

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

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

3. Realizacja zadah wynikajacych z przyjetego budzetu w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD |

LSR
4. Przygotowywanie korespondencji wynikajgcej z zakresu obowigzkdw

5. Inicjowanie i koordynowanie dziatani na terenie gmin lezgcych na obszarze LSR

6. Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur zwigzanych z realizacja budzetu w zakresie informowania o

obszarze dziatania LGD i LSR

Zakres uprawnien:

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

Zakres odpowiedzialnosci:

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

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

LOKALNA STRATEGIA ROZWOQJU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”
KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”
STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Projektow

Gminy terenu LGD , Trzy Doliny™: Biate Blota, Dobrez, Korongwo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienkeo, Solec Kujawski

Lokaing Grupa. Dziatania
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”
BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax; +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

SKROT ’sp

BEZPOSREDNI PRZELOZONY I Kierownik Biura

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE  ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SP nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika
Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Staz pracy minimum 3 lata

3. Znajomo zagadnier zwigzanych z PROW 2014 — 2020

4. Umiejgtnos¢ obstugi komputera (w tym edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia prezentacji)
oraz obstuga urzgdzen biurowych

5. Niekaraino$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Wymagania pozadane:

1. Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow

2. Doswiadczenie w pracy w strukturach NGO praca, wolontariat)

3. Dobra znajomosc specyfiki obszaru dziatania LGD , Trzy Doliny”

4. Znajomosc problematyki realizacji projektdw ze srodkéw UE

5. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym
6. Umiejgtnos¢ obstugi programdw graficznych i tworzenia grafiki kemputerowej

7. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny™: Biate Biota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski

Lokalhd Grupa Dzigtania
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”
BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydaliny@gmail.com www.trzydoliny.eu
8. Samodzielnos¢, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie
9. Prawo jazdy kat. B i wiasny samochéd
10. Dyspozycyjnosé w weekendy
Do bezposrednich zadan SP nalezy:
1. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD
2. Organizowanie i obstuga spotkari informacyjnych, szkolen, warsztatéw itp. w ramach realizacji zadan w
zakresie informowania o obszarze dziatania LGD oraz LSR
3. Podejmowanie dziatart zwigzanych z obstuga wnioskéw ogtaszanych w ramach LSR
4. Prowadzenie monitoringu w zakresie zmian aktdw prawnych dotyczacych dziatalnoéci LGD
5. Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportéw dotyczacych realizacji poszczegdinych dziatan
objetych LSR
6. Doradztwo dla potencjainych beneficjentéw LSR, rozumiane jako udzielanie informacji ogélnych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdlnych przedsiewzieé LSR
7. Przygotowywanie projektow pism i dokumentdw wynikajacych z powierzonego zakresu obowiazku i
przedktadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD
8. Przeprowadzenie wstepnej weryfikacji wnioskow sktadanych w biurze LGD przez beneficjentéw podczas
procedury nabordw
9. Koordynowanie projektdw wspétpracy
10. Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projelktéw wtasnych
11. Uzgadnianie z Kierownikiem Biura decyzji w sprawie regulaminu ogfaszanych konkurséw oraz procedur
obstugi projektdw przy realizacji LSR
12. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny™: Biate Blota, Dobrez, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski

Lokalnd Srupa Dziatania
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LOKALNA GRUPA DZIAEANIA ,TRZY DOLINY”
BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33
tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

13. Monitoring wskaznikow zaplanowanych w LSR

14. Kontakty z instytucja wdrazajacg {DROW) w zakresie realizacji LSR

15. Realizacja dziatari zwigzanych z aktualizacjg LSR

16. Sporzgdzanie odpiséw protokotéw i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia
17. Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw

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

19. Promowanie dziatar biura LGD — organizowanie imprez, szkolen, spotkari, wyjazdéw oraz innych dziatan
promocyjno — informacyjnych

20. Pomac przy obstudze posiedzen WZC, Zarzgdu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD , Trzy Doliny”
21, Prowadzenie strony internetowe;j

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

23. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezgcych dziatar Biura LGD

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkdw i przedkiadanie Kierownikowi Biura LGD

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

3. Przygotowywanie korespondencii i przedktadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

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

5. Sprawdzenie zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektdw LGD

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawskj

Lokalna Grupa Dziatania
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

Zakres odpowiedzialnosci:

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

4. Wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy

LOKALNA STRATEGIA ROZWOQJU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Pracownik administracyjno - techniczny

SKROT PAT

BEZPOSREDN! PRZELOZONY [ Kierownik Biura - KB

WYMAGANE I POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

PAT nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Woyksztatcenie srednie maturalne

2. Niekaralnoé¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

3. Umiejgtnosc obstugi komputera (w tym edytoréw tekstdw, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowa,
Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kuijawski

Lokalng Grupa Daziatania
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURQO LGD: 86-022 Daobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e~mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

prezentacii, grafiki) oraz obstugi urzgdzen biurowych
4. Umiejetnosc technicznej obstugi stron internetowych wraz z ich wizualizacjg
5. Ptynna znajomosc jezyka angieiskiego i niemieckiego

Wymagania pozadane:

1. Whyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji

2. Znajomos¢ podstawowych zagadnier zwigzanych z PROW 2014 -2020
3. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

4. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

5. Samodzielnod¢, kreatywnosé, umiejetnoéé pracy w grupie

Do bezposrednich zadar PAT nalezy:

1. Scista wspétpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezbednego wsparcia w codziennych
obowigzkach

2. Koordynacja przeptywu poczty
3. Obstuga urzadzen biurowych
4. Zakup oraz gospodarowanie materiatami biurowymi

5. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

6. Pomoc w prowadzeniu dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z chszarem

LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig

7. Pomoc w przygotowaniu udziatu LGD w targach, imprezach wystawienniczych, konferencjach,
szkoleniach, imprezach turystyczno, spoteczno, rekreacyjno kulturalnych i innych wydarzeniach

Lokalng Grupo Dziatania

Gminy terenu LGD ,Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
Nowa Wie$ Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@gmail.com www.trzydoliny.eu

okalhd Grupa Dziatania

mogacych pomac w promocji LGD
8. Techniczne umieszczanie informacii, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej LGD

9. Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewnetrznych — spotkari, narad, przyjec delegacji i gosci
L.GD

10. Pomoc przy planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR
11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD
12. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw.

Zakres uprawnien:

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

2. Pomoc w planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR
po uzgodnieniu ze Specjalisty ds. Promogji i PR

3. Realizacja zadan wynikajgcych z powierzonego zakresu obowiazkéw

4. Prowadzenie ksiegi korespondencji

5. Zamawianie i zakup materiatéw biurowych

6. Prowadzenie i aktualizacja pod nadzorem specjalisty ds. Promocji i PR strony internetowej LGD
7. Zgodny z udzielonymi pefnomocnictwami i upowaznieniami

8.  Wynikajgcy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan

2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw

Gminy terenu LGD , Trzy Doliny™: Biate Btota, Dobrcz, Koronowo,
" Nowa Wie$ Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski

Lokaina Grupe Dzictania
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,TRZY DOLINY”

BIURO LGD: 86-022 Dobrcz, Gadecz 33

tel/fax: +48 52 55 11 687 kom. +48 795 423 071, +48 795 423 090
e-mail:lgd.trzydoliny@amail.com : www.trzydoliny.eu

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkdw

Struktura organizacyjna i podlegfosci stuzbowej w LGD ,, Trzy Doliny”
ZARZAD LGD

Kierownik Biura LGD

Ksiegowy Stowarzyszenia

Specjalista ds. Projektow, Specjalista ds. Administracji i Promocji, Pracownik Administracyjno — Techniczny

Kierownik Biura LGD i Ksiggowy Stowarzyszenia podlega bezposrednio ZARZADOWI LGD. W sprawach realizacji
LSR Ksiggowy Stowarzyszenia wspoipracuje z Kierownikiem Biura, szczegéinie w zakresie prawidtowego
rozliczania wydatkdéw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem LGD na podstawie umowy ramowe;.
Kierownik nadzoruje bezposrednio prace wszystkich pracownikéw biura LGD.

Gminy terenu LGD , Trzy Doliny”: Biate Blota, Dobrcz, Koronowo,
> Nowa Wies Wielka, Osielsko, Sicienko, Solec Kujawski

Lokalna Grupa Dziatania




