Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura LGD Kraina Trzech Rzek

OPISY STANOWISK PREZENTUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW | ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Po wybraniu Lokalnej Grupy Dziatania ,Kraina Trzech Rzek” do realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Zarzad podejmie niezwtocznie dziatania zwigzane z utworzeniem biura i naborem
pracownikéw do pracy w biurze. Biuro bedzie zapewniaé¢ peing obstuge Stowarzyszenia i
wszystkich jego organébw w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i
administracyjnych. Docelowo personel biura bedzie sie skiladat z trzech petnoetatowych
pracownikéw, zajmujgcych nastepujgce stanowiska:

o kierownik biura
e specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
e specjalista do spraw organizacyjnych i administracji

W przypadku koniecznosci zatrudnienia pracownikow na inne, niz wymienione stanowiska,
zarzad okre$la niezbedne i dodatkowe wymagania oraz zasady naboru pracownika.
Koniecznos¢ taka moze nastgpi¢ wylacznie w przypadku nastepujgcych zdarzen:
dtugotrwatych urlopéw, przebywania pracownikéw na zwolnieniach chorobowych.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow zajmujgcych wyzej wymienione
stanowiska bedzie nastepujgcy:

Kierownik biura

1) Inicjowanie i koordynacja zadan realizowanych przez Biuro Stowarzyszenia w ramach
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju oraz w ramach innych programéw, ktérych
beneficjentem bedzie Stowarzyszenie.

2) Planowanie dziatalnosci biura, w szczegdlnosci przygotowanie rocznych planéw
pracy i budzetu.

3) Kierowanie pracg biura w celu realizacji zatozonych zadan i planéw.

4) Zarzadzanie personelem biura.

5) Nadzor nad realizacjg zadan zleconych wykonawcom zewnetrznym.

6) Sktadanie sprawozdan z dziatalnosci biura i stanu realizacji zadan.

7) Nadzorowanie wykonywania zadan biura wynikajgcych z uchwat Walnego Zebrania,
Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

8) Przygotowywani sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzgdu

9) Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji dziatan i programoéw, ktérych
beneficjentem bedzie Stowarzyszenie.

10) Doradztwo dla beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach wdrazania lokalnej
strategii rozwoju.

11) nadz6ér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych pracownikéw Biura

12) Informowanie Cztonkéw i Partneréw LGD o dziataniach LGD, m.in. poprzez realizacje
planu komunikacyjnego LGD

13) Prowadzenie szkolen i spotkan informacyjnych z zakresu wdrazania LSR

14) Animowanie spotecznosci lokalne;j

15) Opracowywanie planéw rocznych i wieloletnich rzeczowo -finansowych

16) Monitorowanie realizacji umoéw

17) Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i
realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR

18) Przygotowywanie dla zarzgdu projektéw aktualizacji dokumentéw LGD w tym LSR

19) Realizacja zadan zleconych przez Prezesa lub Zarzgd Stowarzyszenia.



Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

Wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury naboru i oceny wnioskéw o pomoc
sktadanych za posrednictwem Stowarzyszenia LGD Kraina Trzech Rzek.

Obstuga posiedzen Rady.

Przygotowywanie analiz i wnioskdow dotyczgcych wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju.

Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow o pomoc i ptatnos¢ sktadanych za
posrednictwem Stowarzyszenia LGD Kraina Trzech Rzek. Prowadzenie szkolen i
spotkan informacyjnych z zakresu wdrazania LSR

Animowanie spoteczno$ci lokalnej

Prowadzenie szkolen i spotkan informacyjnych z zakresu wdrazania LSR

Obstuga posiedzeh Walnego Zebrania oraz posiedzen Zarzadu.

Przygotowywanie wnioskéw o pomoc i wnioskow o ptatnos¢ dotyczgcych dziatania
,=Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania”.

Przygotowywanie analiz i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania lokalnej grupy
dziatania.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika biura;

Specjalista ds. administracji, promocji i realizacji projektow :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Obstuga sekretarska biura

przyjmowanie i obstuga klientéw biura,

przyjmowanie i rejestracja wnioskow aplikacyjnych beneficjentow,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

prowadzenie rejestru delegacji,

prowadzenie rejestru uchwat organéw stowarzyszenia,
prowadzenie dokumentacji dziatan LGD,

gromadzenie dokumentacji z posiedzen organdw stowarzyszenia,

10) redagowanie strony internetowej stowarzyszenia
11) Obstuga administracyjna Rady LGD w zakresie prowadzenia dokumentacji

12) Doradztwo i pomoc przy wypetnianiu wnioskow w rmaach projektéw grantowych

13) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacji i rozliczeniami

projektéw wspotpracy

14) wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura LGD, realizowanie

innych zadan zleconych przez Kierownika biura lub Zarzad.

W miare potrzeb przewiduje sie zatrudnianie stazystéw i absolwentow w ramach programow
finansowanych przez urzedy pracy. Czes¢ zadan zwigzanych 2z funkcjonowaniem
Stowarzyszenia bedzie zlecana profesjonalnym wykonawcom zewnetrznym w oparciu o
dtugo- i krotkoterminowe umowy. Dotyczy to w szczegdlnosci obstugi finansowej, obstugi
prawnej, promocji, monitoringu, badan opinii publicznej, zaméwien publicznych oraz
specjalistycznych szkolen i doradztwa.

miejscowos¢ i data podpisy 0s6b reprezentujgcych LGD



