OPISY STANOWISK
precyzujgce podziat obowigzkdow, zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biura
Lokalnej Grupy Dziatania AKTYWNI RAZEM

. KADRA BIURA

Kadre biura stanowig trzy osoby zatrudnione na umowe o prace:

- Prezes Zarzadu i jednoczesnie Dyrektor Biura (1 osoba, 1 etat),

- Specjalista ds. administracji, promocji i aktywizacji (1 osoba, 1 etat),

- Specjalista ds. doradztwa i wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju — (1 osoba, 1 etat).
tacznie: 3 petne etaty.

Gtéwny ksiegowy zatrudniony jest na umowe zlecenie.

Kadra posiada wyksztatcenie wyzsze i Srednie oraz doswiadczenie we wdrazaniu programdéw/projektow,
nabyte miedzy innymi w trakcie realizacji w latach 2006-2008 Schematu | i Schematu Il Pilotazowego
Programu Leader+ oraz w trakcie realizacji ,,Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju” objetej Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013, a takze innych projektéw dofinansowanych m.in. ze
Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego (Program Operacyjny Kapitat Ludzki), Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich, Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie, Ministerstwa Gospodarki, Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz Funduszu Inicjatyw Obywatelskich.

Dla sprawnej realizacji wdrazania Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé¢, LGD

przewiduje zatrudnienie dodatkowo pracownika biura w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku
Specjalista ds. monitoringu i realizacji projektéw.

1l. OPIS STANOWISK PRACY

Ponizej przedstawiono opisy stanowisk pracy w biurze LGD.
1) Dyrektor Biura

Podlegtosc¢ i zwierzchnictwo:

Prezes Zarzadu zatrudniony jednoczesnie na stanowisku Dyrektora Biura odpowiada przed Walnym
Zebraniem Cztonkow i podlega mu na zasadach okreslonych w Statucie.

Prezes Zarzadu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biura.

1. Zakres ogdlnych obowigzkéw:

1.1. Kompetentna, terminowa realizacja powierzonych obowigzkéw wynikajgcych ze Statutu
i Regulaminu Zarzadu — w sposéb zgodny z interesami Stowarzyszenia

1.2. Wykorzystywanie powierzonego majatku Stowarzyszenia w sposdb racjonalny i efektywny oraz
zgodnie z jego przeznaczeniem

1.3. Dbatos$¢ o powierzony majagtek Stowarzyszenia, w tym zabezpieczenie przez jego utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem

1.4. Wykorzystywanie czasu pracy w sposéb jak najbardziej efektywny

1.5. Dbatos¢ o nieposzlakowany wizerunek Stowarzyszenia na zewnatrz, w tym poprzez zachowanie
lojalnosci wobec Stowarzyszenia oraz wysoki poziom obstugi klientéw

1.6. Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy

1.7. Witasna, pozostajgca w zgodzie z prawem i przyzwoitoscig, inicjatywa i kreatywnosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkow

1.8. State podnoszenie swoich kwalifikacji

2. Szczegdtowy zakres obowigzkdw:




2.1. Realizowanie uchwat i postanowien Zarzadu i Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia
2.2. Realizowanie celéw statutowych Stowarzyszenia
2.3. Koordynacja prac Zarzadu i Biura Stowarzyszenia
2.4. Wspodtpraca z organami statutowymi Stowarzyszenia i reprezentowanie wobec nich Zarzadu
i Biura Stowarzyszenia
2.5.  Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy
2.6.  Aktywne uczestnictwo w spotkaniach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia
2.7. Zarzadzanie i wdrazanie Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc (LSR),
w tym:
— planowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem LSR
— kierowanie przygotowaniem i prowadzeniem konkurséw zwigzanych z naborem wnioskéw
— biezaca i okresowa ocena skutecznosci dziatan i procedur zwigzanych z wdrazaniem LSR
— kierowanie opracowywaniem i wdrazaniem uprawnien dziatalnosci LGD w ramach realizacji
LSR
2.8.Zarzadzanie pracg Biura Stowarzyszenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie nadzoru
merytorycznego i formalnego, w tym:
— nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikéw
— dokonywanie podziatu zadan kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy podlegtych
pracownikéw, koordynowanie ich praca
— organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy
— egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy
— dbanie o sprawne funkcjonowanie Biura, dyscypline pracy, prawidtowg i kulturalng obstuge
klientéw
2.9. Prowadzenie dokumentacji Cztonkdéw Lokalnej Grupy Dziatania AKTYWNI RAZEM oraz
gromadzenie aktéw prawnych regulujgcych dziatalnos¢ Stowarzyszenia
2.10. Gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia
2.11. Nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie
2.12. Nadzér nad obstugg wnioskéw sktadanych w ramach wdrazania LSR
2.13. Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji
2.14. Nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan
2.15. Pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia
2.16. Przygotowywanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu LGD
2.17. Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli
2.18. Przygotowywanie tematyki i materiatdw na posiedzenia wtadz Stowarzyszenia
2.19. Obstuga organizacyjng posiedzen Walnego Zebrania, Zarzgdu, Rady i Komisji Rewizyjnej
2.20. Opracowywanie materiatow informacyjnych i problemowych z zakresu dziatania Biura
2.21. Podejmowanie dziatan na rzecz tworzenia i rozwoju produktdw turystycznych
2.22. Inicjowanie badan i analiz marketingowych w dziedzinie turystyki
2.23. Wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji pracy Biura
2.24. Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezgcych zadan i obowigzkéw
pracownikéw
2.25. Opracowywanie projektéw rocznych planéw pracy i planéw finansowych Biura do zatwierdzenia
przez Zarzad
2.26. Opracowywanie szczegétowych plandw i budzetéw dla podejmowanych akgcji, przedsiewziec
i prezentacji marketingowych promujacych obszar dziatania LGD
2.27. Pozyskiwanie srodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z jednostek samorzadu
terytorialnego, z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych na realizacje zadan
2.28. Organizowanie szkolen z zakresu doskonalenia kadr
2.29. Opracowywanie i przedktadanie wtadzom Stowarzyszenia wnioskdow w sprawach zastrzezonych
do ich decyzji



2.30.

2.31.
2.32.
2.33.

Wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy kontrolne
w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura

Monitoring finansowy i ewaluacja projektéw/operacji

Realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Zarzad

Stata gotowos¢ do podjecia pracy w dniach i godzinach ustawowo wolnych od pracy

3. Uprawnienia do:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

3.10.
3.11.
3.12.

3.13.
3.14.
3.15.
3.16.

3.17.
3.18.
3.19.
3.20.

3.21.

3.22.

Reprezentowania Stowarzyszenia

Sktadania oswiadczen woli w imieniu Stowarzyszenia zgodnie ze statutem LGD
Wykonywania czynnosci Zarzagdu w ramach udzielonego petnomocnictwa ogdlnego i w sprawach
przekraczajacych zwykty Zarzad na podstawie petnomocnictw szczegdlnych

Podpisywania wszelkich dokumentéw Stowarzyszenia, w tym dokumentéw o charakterze
finansowo-rozliczeniowym

Potwierdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zwigzanych z zawarciem transakcji
zakupu materiatéw i ustug

Dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do kwoty 5 000 PLN,
Nadzoru i kontroli pracownikdéw i zleceniobiorcdw oraz wydawania polecen stuzbowych
Skierowania w podréz stuzbowag pracownika, cztonka stowarzyszenia badz innych oséb nie
zrzeszonych, ktére realizujg zadania zlecone przez Stowarzyszenie

Zadania precyzyjnego okreslenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci
Zadania umozliwienia dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych dla prawidtowego
wywigzywania sie z powierzonych zadan

Zadania zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

Podjecia dziatan niezbednych do prawidtowej realizacji zadan na powierzonym stanowisku,
w tym poprzez samodzielny dobdr sposobu, czasu i miejsca realizacji, o ile nie sg one
organizacyjnie ograniczone decyzjami Zarzadu i obowigzujgcymi procedurami

Zwracania sie o pomoc do Zarzadu w przypadku niemoznosci wywigzywania sie z zadan
Whioskowania do Zarzadu o przydziat niezbednych srodkéw do realizacji zadan
Wystepowania do Zarzadu z wnioskami moggcymi usprawnié prace biura LGD
Wystepowania do Zarzadu z wnioskami moggcymi usprawnié wspétprace z partnerami
projektéw i cztonkami Stowarzyszenia

Inicjowania rozwigzan majgcych na celu podniesienie jakosci pracy

Zgtaszania sytuacji niezgodnych z obowigzujgcymi regulaminami

Podejmowania inicjatyw majacych na celu wzbogacenie i rozszerzenie dziatalnosci
Stowarzyszenia, w zakresie promocji turystycznej obszaru dziatalnosci

Samodzielnego zaciggania zobowigzan majgtkowych w imieniu Biura do wysokosci kwot
okreslonych w udzielonych przez Zarzad petnomocnictwach

Kierowanie do Zarzagdu uwag i wnioskéw dotyczacych prawidtowej organizacji i funkcjonowania
biura LGD

Podejmowania innych decyzji dotyczacych biezgcego kierowania Biurem.

4. Odpowiedzialnos¢ za:

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

Rzetelne i terminowe wykonywanie przez biuro zadan wyznaczonych przez Walne Zebranie
Cztonkdw i Zarzad, w tym sprawne wdrazanie Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé

Jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien w zakresie doboru srodkéw
i warunkéw dziatania

Prawidtowe rozliczanie zadan, projektéw, zlecen i polecen wykonywanych w biurze LGD
Przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej
w realizowanych zadaniach

Wykonywanie kazdego polecenia stuzbowego, pod warunkiem zgodnosci polecenia

z obowigzujgcym prawem, aktami wewnetrznymi Stowarzyszenia oraz posiadanymi
kwalifikacjami

Stan i sposéb wykorzystania powierzonego majatku Stowarzyszenia, stosownie do bedgcych

w dyspozycji srodkdw materialnych, finansowych i organizacyjnych



4.7.

4.8.
4.9.
4.10.
4.11.

Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, aktéw wewnetrznych i procedur
dziatania

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

Poufnos¢ informacji dotyczgcych danych ekonomicznych Stowarzyszenia

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami

2) Gtéwny Ksiegowy

1. Obowigzki i uprawnienia:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.

1.14.
1.15.

1.16.

1.17.
1.18.
1.19.

Kompetentna, terminowa realizacja powierzonych zadan — w sposdéb zgodny z interesami
Stowarzyszenia
Prowadzenie petnej dokumentacji ksiegowej, na ktdrg sktadaja sie:
- ksigzka dziennik gtéwny wg syntetycznych zapiséw miesiecznych
- analityka wszystkich kont finansowych wg wymogdw sprawozdawczosci
- sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddéw ksiegowych
Dekretowanie i numerowanie dokumentéw ksiegowych
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z wewnetrznymi przepisami
Sporzadzanie list ptac, deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS oraz kontakty z ZUS i US odnos$nie
pochodnych od ptac
Sporzadzanie i przygotowywanie dokumentacji bankowej
Prowadzenie rozliczen finansowych Stowarzyszenia poprzez sporzadzanie przelewéw
bankowych
Rozliczanie pobranych zaliczek
Przedktadanie Prezesowi Zarzadu analiz sytuacji finansowej Stowarzyszenia
Sporzadzanie projektow plandw finansowych
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych
Sporzadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej: bilans, rachunek wynikow,
informacja dodatkowa
Wystawianie rachunkéw i prowadzenie dokumentac;ji sktadek cztonkowskich
Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
- wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw
- kontroli operacji gospodarczych stowarzyszenia, stanowigcych przedmiot ksiegowania
- opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Prezesa Zarzadu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji
Prowadzenie spisu inwentarzowego biura Stowarzyszenia
Wykonywanie polecen Zleceniodawcy
Reprezentowanie Stowarzyszenia w zakresie wynikajgcym z posiadanych obowigzkéw,
udzielonych petnomocnictw i upowaznien

2. Odpowiedzialnos¢ za:

2.1
2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Rzetelne i terminowe wykonywanie prac zleconych przez Zleceniodawce

Przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej
w realizowanych zadaniach

Stan i sposdb wykorzystania powierzonego majatku Stowarzyszenia, stosownie do bedgcych

w dyspozycji srodkdw materialnych, finansowych i organizacyjnych

Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, aktéw wewnetrznych i procedur
dziatania

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ



2.6.
2.7.
2.8.

Poufnos¢ informacji dotyczacych danych ekonomicznych Stowarzyszenia

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami
Troska o dobro Stowarzyszenia, ochrona jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Zleceniodawce na szkode

3) Specjalista ds. administracji, promocji i aktywizacji

Podlegtosé:
Specjalista ds. administracji, promocji i aktywizacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

1. Zakres ogdlnych obowigzkdow:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

Kompetentna, terminowa realizacja powierzonych obowigzkéw — w sposdb zgodny z interesami
Stowarzyszenia

Znajomos¢ aktéw normatywnych regulujgcych dziatalnos$¢ Stowarzyszenia, wdrazanie Strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc oraz innych aktéw normatywnych zwigzanych
z dziatalnoscig statutowg

Znajomos¢ Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢

Wykorzystywanie powierzonego majgtku Stowarzyszenia w sposéb racjonalny i efektywny oraz
zgodnie z jego przeznaczeniem

Dbato$é o powierzony majgtek Stowarzyszenia, w tym zabezpieczenie przez jego utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem

Stosowanie sie do polecen bezposredniego przetozonego

Biezgce informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw

Przestrzeganie Regulaminu Pracy

Wykorzystywanie czasu pracy w sposéb jak najbardziej efektywny

Dbatos¢ o nieposzlakowany wizerunek Stowarzyszenia na zewnatrz, w tym poprzez zachowanie
lojalnosci wobec Stowarzyszenia oraz wysoki poziom obstugi klientéw

Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy

WHtasna, pozostajgca w zgodzie z prawem i przyzwoitoscig, inicjatywa i kreatywnos¢

w wykonywaniu powierzonych obowigzkéow

State podnoszenie swoich kwalifikacji

2. Szczegotowy zakres obowigzkdw:

2.1
2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

2.15.
2.16.

Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura
Prowadzenie ewidencji wyposazenia Biura
Prowadzenie ewidencji uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzgdu oraz zarzadzen Prezesa
Zarzadu i Dyrektora Biura
Prowadzenie zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych
Przygotowywanie w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, materiatdw oraz projektéw uchwat
na posiedzenia Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Fundacji
Zapewnienie ciggtosci zaopatrzenia Biura w artykuty niezbedne do jego funkcjonowania (m.in.
artykuty biurowe, druki, sprzet eksploatacyjny do urzadzen biurowych i inne), w tym
weryfikowanie i przyjmowanie zakupionych artykutéw
Organizowanie napraw sprzetu biurowego i realizowanie biezgcych zakupdéw
Archiwizowanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentéw LGD
Administrowanie strony internetowej LGD
Moderowanie konta Fundacji na portalu spotecznosciowym Facebook
Realizacja planu komunikacji LSR
Przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych dziatalnosci LGD
Gromadzenie informacji i publikacji dotyczgcych Stowarzyszenia w zakresie promocji i informacji
Promocja LGD i informacja, w tym organizowanie udziatu Stowarzyszenia w targach,
konferencjach, szkoleniach i innych imprezach promocyjnych, informacyjnych i kulturalnych
Obstuga fotograficzna spotkan i wydarzen z udziatem LGD
Udziat w spotkaniach i innych formach wspoétpracy ze spotecznosciami lokalnymi oraz podmiotami
zajmujgcymi sie tematyka zwigzang z dziatalnoscig statutowg LGD
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2.17. Udzielanie informacji beneficjentom ubiegajgcym sie o przyznanie pomocy i pomoc
w przygotowywaniu i rozliczaniu projektow, w szczegdlnosci realizowanych grantéw

2.18. Animacja i realizacja projektow aktywizujgcych lokalng spotecznos¢

2.19. Realizacja i rozliczanie projektéw wspotpracy

2.20. Przygotowywanie i udziat w realizacji projektéw z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich, promocji
i wigczenia spotecznego

2.21. Dziatania kontrolne projektow realizowanych przez beneficjentdw, w tym grantobiorcow

2.22. Dziatania dotyczace pozyskania dodatkowych Zrédet finansowania

2.23. Wspdtpraca z ksiegowa/kadrowa w zakresie wykonywanych zadan

2.24. Wykonywanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, obowigzkdw innych pracownikéw
biura w czasie ich nieobecnosci

2.25. Wyczerpujgce, terminowe i zgodne z interesem spotecznym i obowigzujgcymi przepisami
zatatwianie przychodzacych spraw

2.26. Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach
w realizacji zadan

2.27. Stosowanie sie do obowigzkéw pracownika wynikajgcych z regulaminu pracy biura, regulaminu
organizacyjnego biura, regulaminu postepowania w sprawach zamdwien publicznych oraz
instrukcji kancelaryjnej

2.28. Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktdrych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki

2.29. Wspdtpraca z pozostatymi stanowiskami dla jak najlepszej realizacji zadan statutowych

2.30. Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a majgcych wptyw na
utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych potrzeba chwili, w tym
prowadzenie sekretariatu

2.31. Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu i Dyrektora Biura

3. Uprawnienia do:

3.1. Zadania precyzyjnego okreslenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci

3.2. Zadania umozliwienia dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych dla prawidtowego
wywigzywania sie z powierzonych zadan

3.3. Zadania zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

3.4. Podjecia dziatan niezbednych do prawidtowej realizacji zadan na powierzonym stanowisku, w tym
poprzez samodzielny dobdr sposobu, czasu i miejsca realizacji, o ile nie sg one organizacyjnie
ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujgcymi procedurami

3.5. Zwracania sie o pomoc do przetozonego w przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania
sie z zadan

3.6. Wnhnioskowania do przetozonego o przydziat niezbednych srodkéw do realizacji zadan

3.7. Woystepowania do przetozonego z wnioskami moggacymi usprawnic prace biura LGD

3.8. Wystepowania do przetozonego z wnioskami moggcymi usprawnic¢ wspotprace z partnerami
projektéw i cztonkami Stowarzyszenia

3.9. Reprezentowania Stowarzyszenia w zakresie wynikajgcym z posiadanych obowigzkéw,
udzielonych petnomocnictw i upowaznien

3.10. Inicjowania nowatorskich metod pracy oraz nowych rozwigzan majacych na celu podniesienie
jakosci pracy

3.11. Zgtaszania przetozonemu sytuacji niezgodnych z obowigzujgcymi regulaminami

3.12. Kierowanie uwag i wnioskéw dotyczgcych prawidtowej organizacji i funkcjonowania biura LGD
bezposredniemu przetozonemu

4) Odpowiedzialnos¢ za:
4.1. Termin, ilo$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien w zakresie
doboru srodkéw i warunkdéw dziatania
4.2. Prawidtowe wykonywanie i realizacje zadan, projektéw, zlecen i polecer wykonywanych
w biurze LGD




4.3. Przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej
w realizowanych zadaniach

4.4. Wykonywanie kazdego polecenia stuzbowego, pod warunkiem zgodnosci polecenia
z obowigzujgcym prawem, aktami wewnetrznymi Stowarzyszenia oraz posiadanymi
kwalifikacjami

4.5. Stanisposéb wykorzystania powierzonego majatku Stowarzyszenia, stosownie do bedacych
w dyspozycji srodkdw materialnych, finansowych i organizacyjnych

4.6. Przestrzeganie przepisdow powszechnie obowigzujgcych, aktéw wewnetrznych i procedur
dziatania

4.7. Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ

4.8. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

4.9. Poufnosc informacji dotyczacych danych ekonomicznych Stowarzyszenia

4.10. Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami

4) Specjalista ds. doradztwa i wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

Podlegtosé
Specjalista ds. doradztwa i wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

1. Zakres ogdlnych obowigzkdow:

1.1. Kompetentna, terminowa realizacja powierzonych obowigzkéw — w sposdb zgodny z interesami
Stowarzyszenia

1.2. Znajomo$¢ aktéw normatywnych regulujgcych dziatalnos¢ Stowarzyszenia, wdrazanie Strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spofecznosc oraz innych aktéw normatywnych zwigzanych
z dziatalnoscig statutowg

1.3. Znajomos$¢ Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢

1.4. Wykorzystywanie powierzonego majatku Stowarzyszenia w sposdb racjonalny i efektywny oraz
zgodnie z jego przeznaczeniem

1.5. Dbato$¢ o powierzony majgtek Stowarzyszenia, w tym zabezpieczenie przez jego utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem

1.6. Stosowanie sie do polecen bezposredniego przetozonego

1.7. Biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw

1.8. Przestrzeganie Regulaminu Pracy

1.9. Wykorzystywanie czasu pracy w sposéb jak najbardziej efektywny

1.10. Dbatos¢ o nieposzlakowany wizerunek Stowarzyszenia na zewnatrz, w tym poprzez zachowanie
lojalnosci wobec Stowarzyszenia oraz wysoki poziom obstugi klientéw

1.11. Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy

1.12. Wtasna, pozostajgca w zgodzie z prawem i przyzwoitoscig, inicjatywa i kreatywnos¢
w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw

1.13. State podnoszenie swoich kwalifikacji

2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw:

2.1. Przygotowywanie i prowadzenie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura Fundacji, konkurséw
zwigzanych z naborem wnioskdw w ramach LSR, w tym naborem wnioskéw o powierzenie
grantow

2.2. Prowadzenie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura Fundacji, dokumentacji konkurséw
zwigzanych z naborem wnioskdw w ramach LSR

2.3. Doradztwo i obstuga beneficjentéw

2.4. Pomoc potencjalnym wnioskodawcom w przygotowaniu wnioskéw o udzielenie pomocy
w ramach LSR i rozliczaniu zrealizowanych projektow

2.5. Obstuga posiedzen Rady, w tym przygotowanie dokumentéw, materiatéw informacyjnych oraz
projektéw uchwat

2.6. Prowadzenie ewidencji uchwat Rady

2.7. Przygotowywanie materiatéw informacyjnych dotyczgcych m.in. naboréw wnioskéw i wdrazania
LSR




2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.

2.18.
2.19.

2.20.
2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

Realizacja planu dziatania LSR

Gromadzenie informacji (interpretacji, wyjasnien, stanowiska) wydawanych przez Instytucje
nadrzedne dotyczace wdrazania programéw/operacji

Stosowanie wytycznych instytucji nadzorujgcych wdrazanie LSR

Przygotowywanie, nadzor i rozliczanie projektéw grantowych

Wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowg LGD, w tym realizacja planu szkolen
Rady LGD

Przygotowywanie aktualizacji LSR, ogtoszen o naborach wnioskdw, aktualizacji Harmonogramu
planowanych naboréw wnioskéw o udzielenie wsparcia na wdrazanie operacji w ramach LSR.
Wspotpraca z ksiegowg/kadrowa w zakresie wykonywanych zadan

Opisywanie dokumentéw ksiegowych

Udziat w spotkaniach i innych formach wspoétpracy Stowarzyszenia ze spotecznosciami lokalnymi
oraz podmiotami zajmujgcymi sie tematyka zwigzang z dziatalnoscig statutowa
Przygotowywanie i udziat, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura Fundacji w realizacji
projektéw prowadzonych przez Stowarzyszenie

Wprowadzanie informacji dotyczacych zakresu wykonywanych zadan na strone internetowg LGD
Wyszukiwanie i pozyskiwanie informacji o dotacjach i grantach dla organizacji pozarzadowych,
grup nieformalnych i jednostek sektora finanséw publicznych

Gromadzenie informacji i publikacji w zakresie wdrazania LSR

Udziat w imprezach promocyjnych, informacyjnych i wystawienniczych Stowarzyszenia, w tym
obstuga stoisk promocyjno-informacyjnych

Przygotowywanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, materiatdw oraz projektéw uchwat
na posiedzenia Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej

Wykonywanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, obowigzkdéw innych pracownikéw
biura w czasie ich nieobecnosci

Wyczerpujace, terminowe i zgodne z interesem spotecznym i obowigzujgcymi przepisami
zatatwianie przychodzacych spraw

Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach

w realizacji zadan

Stosowanie sie do obowigzkéw pracownika wynikajgcych z regulaminu pracy biura, regulaminu
organizacyjnego biura, regulaminu postepowania w sprawach zamodwien publicznych oraz
instrukcji kancelaryjnej

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki

Wspdtpraca z pozostatymi stanowiskami dla jak najlepszej realizacji zadan statutowych
Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a majacych wptyw na
utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych potrzeba chwili

Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu i Dyrektora Biura

3. Uprawnienia do:

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Zadania precyzyjnego okreslenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zadania umozliwienia dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych dla prawidtowego
wywigzywania sie z powierzonych zadan

Zadania zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

Podjecia dziatan niezbednych do prawidtowej realizacji zadan na powierzonym stanowisku,
w tym poprzez samodzielny dobdr sposobu, czasu i miejsca realizacji, o ile nie sg one
organizacyjnie ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujgcymi procedurami
Zwracania sie o pomoc do przetozonego w przypadku niemoznosci samodzielnego
wywigzywania sie z zadan

Whioskowania do przetozonego o przydziat niezbednych srodkéw do realizacji zadan
Wystepowania do przetozonego z wnioskami moggcymi usprawnic prace biura LGD
Wystepowania do przetozonego z wnioskami moggcymi usprawni¢ wspoétprace z partnerami
projektéw i cztonkami Stowarzyszenia

Reprezentowania Stowarzyszenia w zakresie wynikajgcym z posiadanych obowigzkow,
udzielonych petnomocnictw i upowaznien
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3.10. Inicjowania nowatorskich metod pracy oraz nowych rozwigzan majgcych na celu podniesienie

jakosci pracy

3.11. Zgtaszania przetozonemu sytuacji niezgodnych z obowigzujgcymi regulaminami
3.12. Kierowanie uwag i wnioskow dotyczgcych prawidtowej organizacji i funkcjonowania biura LGD

bezposredniemu przetozonemu

4. Odpowiedzialnos¢ za:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
4.10.

Termin, ilos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien w zakresie
doboru srodkéw i warunkdw dziatania

Prawidtowe wykonywanie i realizacje zadan, projektow, zlecen i polecern wykonywanych w biurze
LGD

Przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej

w realizowanych zadaniach

Wykonywanie kazdego polecenia stuzbowego, pod warunkiem zgodnosci polecenia

z obowigzujgcym prawem, aktami wewnetrznymi Stowarzyszenia oraz posiadanymi kwalifikacjami
Stan i sposdb wykorzystania powierzonego majatku Stowarzyszenia, stosownie do bedacych

w dyspozycji Srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych

Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, aktéw wewnetrznych i procedur dziatania
Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

Poufnos¢ informacji dotyczacych danych ekonomicznych Stowarzyszenia

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami

5) Specjalista ds. monitoringu i realizacji projektow

1. Zakres ogdlnych obowigzkdw:

2.

1.1.
1.2
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

Kompetentna, terminowa realizacja powierzonych obowigzkéw — w sposdéb zgodny z interesami
Stowarzyszenia

Znajomos¢ aktdw normatywnych regulujacych dziatalno$é Stowarzyszenia, wdrazanie Strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc oraz innych aktéw normatywnych zwigzanych
z dziatalnoscig statutowg

Znajomos¢ Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc

Wykorzystywanie powierzonego majatku Stowarzyszenia w sposdb racjonalny i efektywny oraz
zgodnie z jego przeznaczeniem

Dbatos¢ o powierzony majatek Stowarzyszenia, w tym zabezpieczenie przez jego utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem

Stosowanie sie do polecen bezposredniego przetozonego

Biezgce informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw

Przestrzeganie Regulaminu Pracy

Wykorzystywanie czasu pracy w sposéb jak najbardziej efektywny

Dbatosc¢ o nieposzlakowany wizerunek Stowarzyszenia na zewnatrz, w tym poprzez zachowanie
lojalnosci wobec Stowarzyszenia oraz wysoki poziom obstugi klientéw

Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy

Wtasna, pozostajgca w zgodzie z prawem i przyzwoitoscig, inicjatywa i kreatywnosé

w wykonywaniu powierzonych obowigzkow

State podnoszenie swoich kwalifikacji

Szczegotowy zakres obowigzkdw:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

Monitoring finansowy i ewaluacja projektow realizowanych przez LGD
Monitoring realizacji celow i przedsiewzie¢ (wskazniki) LSR
Weryfikacja realizacji wskaznikéw LSR

Monitoring realizacji planu dziatania LSR

Monitoring realizacji planu komunikacji LSR

Przygotowywanie kwartalnych i rocznych raportéw z realizacji LSR



2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.
2.19.

2.20.
2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

Opracowywanie ankiet i pism badajgcych stopien wykorzystania srodkdéw, stopien wykorzystania
powstatych obiektow, itd.

Realizacja, monitoring finansowy i ewaluacja projektéw wspotpracy

Wspodtpraca z beneficjentami, ktorzy zrealizowali operacje w ramach Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich 2007-2013

Udziat w realizacji projektow z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich, promocji, wigczenia
spotecznego, ochrony srodowiska, edukacji ekologicznej, kultury, sportu i turystyki
Podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskania dodatkowych Zzrédet finansowania projektéw LGD
Wspotpraca z ksiegowg/kadrowa w zakresie wykonywanych zadan

Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami Unii Europejskiej

Udziat w spotkaniach i innych formach wspoétpracy Stowarzyszenia ze spotecznosciami lokalnymi
oraz podmiotami zajmujgcymi sie tematyka zwigzang z dziatalnoscig statutowa

Wprowadzanie informacji dotyczacych zakresu wykonywanych zadan na strone internetowg LGD
Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura

Przygotowywanie w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, materiatdw oraz projektéw uchwat
na posiedzenia Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Fundacji

Udzielanie informacji beneficjentom ubiegajgcym sie o przyznanie pomocy i pomoc

w przygotowywaniu i rozliczaniu projektdw, w szczegdlnosci realizowanych grantéw
Woyszukiwanie i pozyskiwanie informacji o dotacjach i grantach z zakresu dziatalnosci statutowej
LGD

Gromadzenie informacji i publikacji w zakresie monitoringu, ewaluacji i koordynac;ji projektéw
Udziat w imprezach promocyjnych, informacyjnych i wystawienniczych Stowarzyszenia, w tym
obstuga stoisk promocyjno-informacyjnych

Przygotowywanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, materiatow oraz projektéw uchwat
na posiedzenia Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej

Wykonywanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura, obowigzkdw innych pracownikéw
biura w czasie ich nieobecnosci

Wyczerpujace, terminowe i zgodne z interesem spotecznym i obowigzujgcymi przepisami
zatatwianie przychodzacych spraw

Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach

w realizacji zadan

Stosowanie sie do obowigzkéw pracownika wynikajgcych z regulaminu pracy biura, regulaminu
organizacyjnego biura, regulaminu postepowania w sprawach zamoéwien publicznych oraz
instrukcji kancelaryjnej

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki

Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a majacych wptyw na
utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych potrzeba chwili

Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu i Dyrektora Biura

3. Uprawnienia do:

3.1
3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

Zadania precyzyjnego okreslenia zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoéci

Zadania umozliwienia dostepu do $rodkéw dziatania niezbednych dla prawidtowego
wywigzywania sie z powierzonych zadan

Zadania zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

Podjecia dziatan niezbednych do prawidtowej realizacji zadan na powierzonym stanowisku, w tym
poprzez samodzielny dobdr sposobu, czasu i miejsca realizacji, o ile nie sg one organizacyjnie
ograniczone decyzjami przetozonego i obowigzujgcymi procedurami

Zwracania sie o pomoc do przetozonego w przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania
sie z zadan

Whioskowania do przetozonego o przydziat niezbednych srodkéw do realizacji zadan
Wystepowania do przetozonego z wnioskami moggcymi usprawnié prace biura LGD
Wystepowania do przetozonego z wnioskami moggcymi usprawnic¢ wspotprace z partnerami
projektéw i cztonkami Stowarzyszenia
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3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

Reprezentowania Stowarzyszenia w zakresie wynikajgcym z posiadanych obowigzkow,
udzielonych petnomocnictw i upowaznien

Inicjowania nowatorskich metod pracy oraz nowych rozwigzan majgcych na celu podniesienie
jakosci pracy

Zgtaszania przetozonemu sytuacji niezgodnych z obowigzujgcymi regulaminami

Kierowanie uwag i wnioskéw dotyczacych prawidtowej organizacji i funkcjonowania biura LGD
bezposredniemu przetozonemu

Odpowiedzialnos¢ za:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.
4.10.

Termin, ilos¢ i jakosé wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien w zakresie
doboru srodkéw i warunkéw dziatania

Prawidtowe wykonywanie i realizacje zadan, projektow, zlecen i polecen wykonywanych w biurze
LGD

Przestrzeganie dyscypliny formalnej i merytorycznej, finansowej, ekonomicznej i organizacyjnej

w realizowanych zadaniach

Wykonywanie kazdego polecenia stuzbowego, pod warunkiem zgodnosci polecenia

z obowigzujgcym prawem, aktami wewnetrznymi Stowarzyszenia oraz posiadanymi kwalifikacjami
Stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku Stowarzyszenia, stosownie do bedacych

w dyspozycji Srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych

Przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcych, aktéw wewnetrznych i procedur dziatania
Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

Poufnos¢ informacji dotyczgcych danych ekonomicznych Stowarzyszenia

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami

11



