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Zatgcznik nr1do Regulaminu Biura - zmieniony uchwaotg Zarzgdu nr 36/11/2020 Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Trzy Doliny z dnig 12.11.2020

Procedura naboru pracownikéw Biura Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”,

w tym wymagania konieczne i pozadane.

Prawidtowe funkcjonowanie Stowarzyszenia zapewnia Biuro LGD. Za prawidtowe funkcjonowanie Biura
LGD i prowadzenia spraw biezgcych Stowarzyszenia odpowiada Kierownik biura (dalej: Kierownik).
Kierownika, w drodze otwartego konkursu, wytania i zatrudnia Zarzad Stowarzyszenia (dalej: Zarzad).
Procedura konkursowa na stanowisko Kierownika jest identyczna, jak pozostate stanowiska (opisana
ponizej), z tym, ze w catosci przeprowadza jg Zarzad z udziatem przedstawiciela Rady Stowarzyszenia.

O potrzebie zatrudnienia pracownikdw Biura LGD decyduje Zarzad, kierujac sie potrzebg prawidiowego
funkcjonowania Stowarzyszenia i wiasciwe] realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,Trzy Doliny”.
Zarzad przeprowadza nabor na poszczegolne stanowiska w trybie konkursowym.

1.Wymagania konieczne i poigdane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD .

Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy w Biurze LGD okreSlone sg w
zataczniku nr 2 {Opis Stanowisk} do Regulaminu Pracy Biura . Pozwalajg one na zatrudnienie oséb
gwarantujacych profesjonalng obstuge organdw Stowarzyszenia LGD i beneficjentéw. Wymagania
konieczne i pozadane sg adekwatne do obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na poszczegdinych

stanowiskach pracy.
2.Przygotowanie rekrutacji.
" Kierownik Biura na podstawie Opisu Stanowisk , w tym wymagan koniecznych i pozadanych,

przygotowuje kryteria wyboru kandydata oraz tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko pracownika
Biura LGD, ktére zatwierdza Zarzad
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3.Podanie do publiicznej wiadomosci informacji o konkursie.

1)Projekt ogtoszenia o konkursie na stanowisko pracownika Biura LGD, treséé ogloszenia oraz
zlecenie publikacji podlega zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu.

2)Miejscem publikacji jest strona internetowa Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny” a takie
fakultatywnie strony internetowe gmin nalezgcych do Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny oraz
Powiatowy Urzad Pracy w Bydgoszczy.

3)Ogtoszenie o konkursie powinno zawiera¢ dane identyfikacyjne pracodawcy ; okreslenie
stanowiska pracy; zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy; wymagania konieczne
i pozadane wobec kandydata; wykaz dokumentéw, ktdre powinna zawiera¢ oferta; termin
i miejsce sktadania ofert.

4)Czas na sktadanie ofert nie powinien by¢ krétszy niz 5 dni od dnia publikacji ogtoszenia na
stronie internetowej LGD ,, Trzy Doliny” — www.trzydoliny.eu

4.Postepowanie konkursowe i wybor kandydata.

1)Postepowanie konkursowe skfada sie kazdorazowo z dwdch etapdw: oceny formalnej ztozonych
ofert oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

2)Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, komisja powotana przez Prezesa Zarzadu,
ztozona przynajmniej z dwéch cztonkdw Zarzadu oraz Kierownika Biura { w przypadku nabér na
stanowisko Kierownika — przedstawiciela Rady} dokonuje oceny formalnej wszystkich ztozonych
ofert, odrzucajac oferty, ktére nie spetniajg wymagan ustalonych w ogtoszeniu o naborze.
Kandydaci, ktérych oferty spetniajg formalne wymagania, zostajg dopuszczeni do dalszego
etapu postepowania konkursowego.

3}Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, upowszechnia sie na stronie internetowej LGD
JTrzy Doliny”, liczbe kandydatow, ktorzy przeszli ocene formalng oraz termin i miejsce
przeprowadzenia Il etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej); kandydatéw dopuszczonych
do Il etapu. O jego terminie i miejscu powiadamia sie poczta elektroniczng lub telefonicznie.

4)W 1l etapie komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami. Techniki oceny
kandydata, stosowane w tym etapie naboru, sg identyczne dla wszystkich kandydatéw
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i uwzgledniaja charakterystyke stanowiska, na ktore prowadzony jest nabdér, W trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej komisja dokonuje oceny wiedzy, umiejetnosci

i dodwiadczenia poszczegolnych kandydatow. Kandydat, ktéry uzyskat najwyzsza ocene zostaje
zarekomendowany do zatrudnienia. W przypadku identycznej oceny punktowej uzyskanej przez
dwéch lub wiecej kandydatéw ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Prezes.

5)Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy sporzadza sie protokdf.

Protokdt zawiera w szczegdlnosci:

ajokreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatéw oraz imiona,

nazwiska i adresy,
bjpunktacje otrzymang przez poszczegdlnych kandydatéw na dane stanowisko,

cjuzasadnienie danego wyboru.

6)Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru na dane stanowisko ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy,
motliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku , kolejnej osoby sposrdd kandydatéw
wymienionych w protokole naboru, ktérzy uzyskali najwyzsza ocene.

5.Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego.

1.Biuro LGD niezwfocznie zawiadamia uczestnikéw drugiego etapu postepowania konkursowego
o wynikach konkursu i upowszechnia informacje na stronie internetowe] Stowarzyszenia LGD
»1rzy Doliny”. Informacja umieszczona jest przez okres co najmniej 3 m-cy.

2.Informacja zawiera: nazwe i adres jednostki, okreslenie stanowiska pracy w Biurze LGD,
ktérego dotyczyt konkurs, imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Cywilnego osoby, ktéra zostanie zatrudniona wraz z uzasadnieniem dokonanego

wyboru.

6.Procedura postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow o okreslonych wymaganiach.
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W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na brak ofert
spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, postepowanie konkursowe przeprowadza sig ponownie
dodajgc nowe miejsca publikacji ogtoszenia o konkursie (np. w prasie lokalnej i regionalnej).

W przypadku ponownego braku ofert spetniajgcych wymogi konieczne, Kierownik Biura w uzgodnieniu
z Zarzadem moie zmieni¢ wymagania konieczne, jednak w taki sposdb, by zatrudnione osoby
gwarantowaty prawidtowa obstuge Biura LGD i realizacji LSR.

7.0pis stanowisk precyzujacy podziat ocbowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci.

Opis stanowisk Biura Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny” stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura.

W Biurze LGD przewiduje sie minimalnie 5 stanowisk pracy:

1. Kierownik Biura,

2. Specjalista ds. projektéw,

3. Specjalista ds. administracji i promocji,
4. Pracownik administracyjno-techniczny,
5. Pracownik administracyjny

Zadania zwiazane z obstugg ksiegowosci LGD Trzy Doliny prowadzi firma zewnegtrzna
Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i zakres odpowiedzialnoéci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy sa adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych w odniesieniu

do kandydatéw do pracy w LGD Trzy Doliny.. W przypadku koniecznosci zwiekszenia liczby stanowisk,
Zarzad w drodze uchwaty dostosowuje i tworzy odpowiednie stanowiska i ich opisy.

Gadecz, 12.11.2020r.
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Zafgeznik nr 2 do regulaminu Biura stanowiqcy zotgcznik nr 6 do Umowy Ramowej 0020-6933-UM0C210020/15 z dnia 19

maja 2016 r.

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

LOKALNA STRATEGIA ROZWOIU 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 PRZELOZONY

Zarzad stowarzyszenia - Zs

DOSWIADCZENIE

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE |
ODPOWIEDZIALNOSCI

ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

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

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. Staz pracy minimum 5 lat

3. Znajomosé problematyki w zakresie realizacji projektéw ze
4, Prawo jazdy kat. B

5. Wihasny samochéd

6. Niekaralnosc za przestepstwa popefnione umyslnie

7. Znajomosé jezyka obcego w stopniu komunikatywnym —|.

Wymagania pozadane:

1. Woyksztatcenie wyisze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub z zakresu prawa UE

2. Znajomosc zagadnien zwigzanych z PROW 2014 — 2020

srodkow UE

angielski lub j. niemiecki
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3. Kultura osobista i zdolnosci crganizacyjne
4. Samodzielnosc, kreatywnosé, umiejetnosc 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 kandydatow na wolne stanowiska pracy

4, Gromadzenie i udostepnianie dokumentdw z zakresu dziatania Stowarzyszenia

5. Przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Cztonkdw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady

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

7. Nadzdr nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biura, wspotuczestniczenie w systemach szkoler

8. Nadzdr nad udzieleniem potencjalnym Beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie

9. Nadzor nad chstugg wnioskéw sitadanych przez beneficjentow
10. Nadzér nad prowadzeniem monitoringu reatizowanych operacji
11. Kontrola merytoryczna prawidtowosci przygotowania wnioskéw o ptatnosé

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

13, Wspotpraca z Przewodniczagcym Rady przy organizacji pracy i posiedzen Rady Stowarzyszenia
oceniajgcej operacje

14, Nadzér nad sporzadzeniem informacji z przeprowadzonych kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD
JTrzy Doliny”

15, Nadzor nad prawidtowoscig sprawozdan okresowych i koricowych wynikajgcych z realizacji umowy
ramowe;j
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16. Przyjecie pod wzgledem rzeczowym i finansowym sprawozdan z realizacji dziatarh w ramach urmowy

ramowej

17. Przygotowanie i sldadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewziet okreslonych w LSR

18. Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli i organizacji funkcjonowania
Stowarzyszenia LGD ,, Trzy Doliny”

19. Nadzér nad realizacjg umdw i termindw z nich wynikajacych
20. Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla zarzadu Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”
21. Sporzadzanie opinii dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacja projektdw

22. Przeprowadzenie koficowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami umowy

ramowej
23. Organizacja pracy biura poprzez zarzadzanie zasobami ludzkimi i rzeczowymi
24. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projekiéw Stowarzyszenia

25. Doradztwo dla potencjainych beneficjentow LSR, rozumiane jako udzielanie informacji ogdlnych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegélnych przedsiewzie¢ LSR

26, Przeprowadzanie wstepnej weryfikacji wnioskdw sktadanych w biurze LGD przez beneficjentow podczas
procedury naborow

Zakres uprawnien:

1. Podpisywanie biezgcej korespondencji

2. Dokonywanie samodzielnych zakupdw biezacych jednorazowo do wysokosci 3500 PLN

3. Zawieranie umdw zlecenia i o dzieto ha mocy udzielonych petnomocnictw

4, Kierowanie pracg i nadzdr nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

5. Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdw robaczych Stowarzyszenia

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

organdw
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdw realizacja zadan
2. Merytoryczne , profesjonalne , wysckiej jakoéci prowadzenie spraw

3. Ochrona danych osobowych i finansowych , do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkow
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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 ROZWQJU LGD , TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Administracji i Promaocji

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. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie

4. Piynna znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego
5. Prawo jazdy kat. B ORAZ wlasny samochdd

Wymagania poadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze w zakresie marketingu, PR, administracji

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

3, Znajomo$é zagadnien zwigzanych z PROW 2014-2020

4. Doswiadczenie zwigzane z tematyka objeta zakresem obowigzkdw na tym stanowisku
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5.

6.

7.

Do bezposrednich zadar SPAP naiezy:

Dyspozycyjnosé w weekendy
Kultura osobista, zdelnosci organizacyjne

Samadzielnose, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

10.

11.

12,

13.

14,

15.

Prowadzenie dziata promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD
Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

Promocja stowarzyszenia poprzez planowanie oraz organizowanie imprez, szkoler , spotkan , wyjazdow
oraz innych dziatad promocyjno-informacyjnych.

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

Inicjowanie 1 prowadzenie dziatarht zwigzanych ze wspoipracg miedzyregionalng i migdzynarodowa
Koordynowanie i realizacja projektéw wspotpracy
Podejmowanie dziafan zwigzanych z obstugg wnioskdw zgtaszanych w ramach LSR

Wspatpraca z przedstawicielami gmin nalezgcych do LGD w zakresie opracowania i realizacji
przedsiewzie¢ promocyjno — informacyjnych

Monitorowanie realizacji dziatan z lokalnymi spotecznosciami okreslonych w Planie Komunikacii oraz
monitoring wskaznikdw zaplanowanych w LSR

Przygotowanie wnioskéw o pemoc finansowa na funkcjonowanie w LGD w zakresie informowania o
obszarze dziatania LGD oraz LSR

Prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem ohowigzkow

Przygatowywanie projektdw pism i dokumentdw wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkdw i
przedkifadanie do akceptaciji Kierownikowi Biura LGD

Doradztwo dla potencjalnych beneficjentdw LSR , rozumiano jako udzielanie informacji ogdlnych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdlnych przedsiewziec LSR

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

16. Sporzadzenie odpiséw protokotdw i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia, dorgczanie ich
uprawnionym asobom i instytucjg

17. Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR

18, Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportdw dia instytucji wdrazajacych ( DROW ) dotyczacych
realizacji poszczegdlnych dziatan objetych LSR

19. Kontakty z instytucja wdrazajacg ( 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 Zebrania Czfonkéw stowarzyszenia LGD ,,Trzy Doliny”

23. Wykonywanie innych zadai zleconych przez kierownika Biura LGD

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objgtym zakresem obowigzkdéw i przedktadanie ich Kierownikowi Biura
LGD

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

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

4. Przygotowywanie korespondenci wynikajacej z zakresu obowigzkow
5. Inicjowanie i koordynowanie dziatan 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 odpowiadzialhosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem chowiazkow realizacja zadan
2. Merytoryczne, profesjonalne, 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 przepisdw Kodelksu Pracy
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Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokailna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”.

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

LOKALNA STRATEGIA ROZWOIU LGD ,, TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Specjalista ds. Projektow

SKROT Sp

BEZPOSREDNI| PRZELOZONY Kierownik Biura

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

SP nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

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

4. Umiejetnosé obstugi komputera (w tym edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia prezentacji)
oraz obstuga urzadze biurowych

5. Niekaralnosé za przestepstwa popetnione umyélinie.

Wymagania pozadane:

1. Doswiadczenie w aplikowaniu ¢ definansowanie projektéw
2. Doswiadczenie w pracy w strukturach NGO praca, wolontariat)
3. Dobra znajomosé specyfiki obszaru dziatania LGD , Trzy Doliny”

4. Znajomosé prablematyki realizacji projektow ze srodkow UE
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5. Znajomosé jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym
6. Umiejetnoé¢ obstugi programdéw graficznych i tworzenia grafiki komputerowe;j
7. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

8. Samodzielno$é, kreatywnosé, umiejetnosé pracy w grupie

9. Prawo jazdy kat. B i wtasny samochdd

10. Dyspozycyjnosé w weekendy

Do bezposrednich zadan SP nalezy:

1. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

2. Organizowanie i obstuga spotkan informacyjnych, szkolesi, warsztatdw itp. w ramach realizacji zadan w
zakresie informowania o obszarze dziatania LGD oraz LSR

3. Podejmowanie dziatan zwigzanych z obstugg wnioskow oglaszanych w ramach LSR
4. Prowadzenie monitoringu w zakresie zmian aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD

5. Przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportdw dotyczacych realizacji poszczegdlnych dziatan
objetych LSR

6. Doradztwo dla potencjalnych beneficjentdw LSR, rozumiane jako udzielanie informacji ogdinych na
temat mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach poszczegdlnych przedsiewziec LSR

7. Przygotowywanie projektow pism i dokumentow wynikajgcych z powierzonego zakresu obowigzku i
przedktadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

8. Przeprowadzenie wstepnej weryfikacji wnioskow sktadanych w biurze LGD przez beneficjentdw podczas
procedury naboréw

9. Koordynowanie projektow wspdtpracy
10. Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektow wtasnych

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

12. Prowadzenie monitoringu | ewaluacji zgodnej z harmonogramem zawartym w LSR
13. Monitoring wskaznikow zaplanowanych w LSR

14. Kontakty z instytucjg wdrazajgcg {DROW) w zakresie realizacji LSR




’ Labaliar Seups Drtielonia
»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wigjskie”

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

e-mail: Igd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom, + 48 785 423 000, +48 739 246 434  www.frzydoliny.eu

15. Realizacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR
16. Sporzadzanie odpiséw protokotéw i uchwat podjetych przez organy Stowarzyszenia
17. Archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowiazkéw

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

19. Promowanie dziatari biura LGD - organizowanie imprez, szkolen, spotkan, wyjazddw oraz innych dziatad
promocyjno — informacyjnych

20. Pomoc przy obsiudze posiedzen WZC, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej LGD , Trzy Doliny”
21. Prowadzenie strony internetowej
22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

23. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezgcych dziatart Biura LGD

Zakres uprawnien;

1. Wydawanie opinii w zakresie objgtym zakresem obowiazkéw i przedktadanie Kierownikowi Biura LGD

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

3. Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownika Biura LGD

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

5. Sprawdzenie zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD

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 obowigzkéw

4. Wynikajgcy z przepisow Kodeksu pracy
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Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych pracownika Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,, Trzy Doliny”.

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

LOKALNA STRATEGIA ROZWCJU LGD ,TRZY DOLINY”

NAZWA JEDNOSTKI Lokalna Grupa Dziatania ,Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYJNA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Pracownik Administracyjno - Techniczny

SKROT PAT

BEZPOSREDN! PRZEXOZONY Kierownik Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACIE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

PAT nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie srednie maturalne
2. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

3. Umiejetnosc obstugi komputera (w tym edytoréw tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, tworzenia
prezentacji, grafiki) oraz obstugi urzadzen biurowych

4. Umiejetnos¢ technicznej obstugi stron internetowych wraz z ich wizualizacjy
5. Pilynna znajomos¢ jezyka angielskiego i niemieckiego

Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie administracji
2. Znajomost podstawowych zagadnien zwigzanych z PROW 2014 -2020

3. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki
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4. Kultura osobista i zdoinosci organizacyjne

5. Samodzielnos¢, kreatywnod<, umiejetnosé pracy w grupie

Do bezposrednich zadan PAT naleiy:

1. Scista wspétpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im hiezbednego 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 dziatarl informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem

LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscia statutowy

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

mogacych pomdc w promaocji LGD

8. Techniczne umieszczanie informacji, prowadzenie i aktualizacja strony internetowej LGD

9. Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewnatrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacii i gosci

LGD

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

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

12.Archiwizacja dokumentdw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkéw.

Zakres uprawnien:

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

2. Pomoc w planowaniu i realizacji budzetu LGD w zakresie informowania o obszarze dziatania LGD i LSR

po uzgodnieniu ze Specjalistg ds. Promocji i PR

3. Realizacja zadan wynikajacych z powierzonego zakresu obowigzkéw
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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 petnomocnictwami i upowaznieniami
8. Wynikajacy z Kodeksu pracy

Zakres odpowiedzialnosci:

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

3. Ochrona danych osobowych i finansowych, do ktérych dostep wynika z petnionych obowigzkdéw
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Opis stanowiska, w tym okreslenie wymagaf 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 Lokalna Grupa Dziatania , Trzy Doliny”

KOMORKA ORGANIZACYINA Biuro Stowarzyszenia LGD , Trzy Doliny”

STANOWISKO PRACY Pracownik administracyjny

SKROT PA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Kierownilk Biura - KB

WYMAGANE | POZADANE KWALIFIKACJE | DOSWIADCZENIE ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

PA nie nadzoruje bezposrednio innego pracownika

Wymagania konieczne:

1. Wryksztatcenie $rednie maturalne

2. Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyéinie

3. Wiedza w zakresie technologii informacyjnej i informatyki

4. Znajomos¢ podstawowych zagadnien zwigzanych z PROW 2014 - 2020

Wymagania pozgdane:

1. Wiedza w zakresie archiwizacji dokumentéw

2. Kultura osobista i zdolnosci organizacyjne

3. Samodzielnosc, kreatywnosé , umiejetnosdé pracy w grupie
4. Prawo jazdy kat B

5. Wiasny samochdd
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0 bezpoérednich zadan PAT nalezy:

1. Pomocw prowadzeniu dziatan wspierajgcych prace specjalisty ds. Projektéw w zakresie weryfikacji
whioskow

2. Scista wspdtpraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezhednego wsparcia w codziennych

obowigzkach
3. Obstuga urzadzen biurowych
4. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD

5. Pomoc administracyjna i techniczna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyjeé delegacji i godci
LGD

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura LGD

7. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanym zakresem obowigzkdw.

Zakres uprawnien:

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajacy z Kedeksu 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 kidrych dostep wynika z petnionych obowigzkéw
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Struktura organizacyjna i podlegtosé stuzbowa

w Lokalnej Grupie Dziatania ,Trzy Doliny”

ZARZAD LGD

1. Kierownik Biura LGD

2. Specjalista ds. Projektow,

3. Specjalista ds. Administracji i Promocji,

4. Pracownik Administracyjno — Techniczny

5. Pracownik Administracyiny

Zadania zwigzane z obstugg ksiggowosci LGD Trzy Doliny prowadzi firma zewngtrzna

Kierownik Biura LGD podlega bezposrednio ZARZADOWI LGD w sprawach realizacji LSR oraz w zakresie
prawidtowego rozliczania wydatkéw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem LGD na podstawie umowy
ramowe]. Kierownik nadzoruje bezposrednio prace wszystkich pracownikow biura LGD.

PRE
Lokatnej Grupy Dzgt
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