Zatqczniki nr 1,2,3 do Uchwatly Zarzqdu nr 14/2017 z dnia 27.11.2017r.

Kierownik Biura LGD
Komorka jednostki: Lokalna Grupa Dzialania - ,,Z Nami Warto”
Stanowisko Pracy: Kierownik Biura
Bezposredni przelozony: Prezes Zarzadu

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkow
i odpowiedzialnoS$ci pracownika Biura LGD ,,Z Nami Warto”

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Staz pracy minimum 3 lata na kierowniczym stanowisku lub;

3) Do$wiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

4) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z udziatem
srodkow UE;

5) Znajomos¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW
2014-2020 i LGD;

6) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1) Wyksztalcenie wyzsze menedzerskie;

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
3) Do$wiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Wiedza i do§wiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

Do bezpos$rednich zadan nalezy:

1) Wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw, Rady oraz Zarzadu;

2) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad;

3) Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow i rozliczenia operacji w zakresie realizacji LSR;

4) Nadzor nad realizowaniem zadan wynikajacych z planu komunikacji, monitoringu i ewaluacji

LSR

5) Prowadzenie biezacych spraw LGD;

6) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci LGD;

7) Utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami LGD;

8) Opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych LGD;

9) Opracowywanie plandéw pracy lub budzetu;

10) Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig LGD;

11) Nadzér nad prowadzenie spraw kadrowych;

12) Nadz6r nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju

przez LGD;

13) Nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikoéw Biura;

14) Nadzor nad obstuga wnioskow;

15) Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji w ramach LSR;

16) Zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym;

17) Nadz6r nad przygotowywaniem wszelkiego rodzaju sprawozdan;

18) Nadzor nad prawidtowoscia realizacji roznego rodzaju Umow;

19) Koordynacja przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektow
w ramach funduszy UE;

20) Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;

21) Koordynacja organizacji szkolen podnoszacych kwalifikacje pracownikow Biura, Zarzadu

i Rady;




22) Organizacje szkolen dla beneficjentow LGD;

23) Nadzér nad promocja LGD;

24) Prezentowanie informacji na temat realizacji LSR;

25) Wspolpraca z mediami;

26) Przygotowywanie informacji na stron¢ internetowa LGD ,,Z Nami Warto” lub informacji
prasowych;

27) Dystrybucja wydawnictw i materialdow promocyjnych oraz informacyjnych;

28) Koordynacja dziatan majacych na celu aktywizowanie mieszkancow obszaru realizacji LSR;
29) Nadzo6r nad realizacja projektow grantowych i projektow wspotpracy;

30) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu LGD;

Zakres uprawnien:
Kierownik Biura jest upowazniony do:
1) Reprezentowania LGD w granicach umocowania;
2) Dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 1 000 PLN;
3) Kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami;
4) Wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia skutecznosci dziatan LGD.




Specjalista ds. administracji i wdrazania LSR

Nazwa jednostki: Lokalna Grupa Dzialania - ,,Z Nami Warto”
Komoérka organizacyjna: Biuro LGD

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. administracji i wdrazania LSR
Bezposredni przelozony: Kierownik Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkow
i odpowiedzialnoS$ci pracownika Biura LGD ,,Z Nami Warto”

Wymagania konieczne:

1) Wyksztalcenie wyzsze,

2) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z udziatem
srodkéw UE;

3) Znajomos¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego
i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW 2014-2020 i LGD

4) Umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami komputerowymi, w tym edytorami tekstow i arkuszami
kalkulacyjnymi,

5) Prawo jazdy kat. B

Wymagania pozadane:

1) Wyksztalcenie w zakresie administracji;

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
3) Do$wiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowe;j.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Prowadzenie korespondencji;

2) Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow i rozliczenia operacji w zakresie realizacji LSR;

3) Realizowanie zadan wynikajacych z planu komunikacji, monitoringu i ewaluacji LSR;

4) Obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkow oraz posiedzen Rady i Zarzadu;

5) Przygotowywanie materialdow na Walne Zebranie Cztonkow oraz posiedzenia Rady i Zarzadu;

6) Sporzadzanie protokotéw z posiedzen organow LGD;

7) Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady;

8) Prowadzenie rejestru uchwat organoéw LGD;

9) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

10) Prowadzenie archiwum LGD;

11) Zaopatrzenie Biura;

12) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy;

13) Aktywizowanie mieszkancoéw do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju;

14) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

15) Realizowanie wydatkow w zakresie kosztow podrozy;

16) Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich;

17) Obstuga rachunku bankowego;

18) Prowadzenie Bazy danych objetych ochrong danych osobowych;

19) Realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

ZakKres uprawnien:
Specjalista ds. wdrazania LSR jest upowazniony do:
1) Sporzadzania dokumentéw zgodnych z zakresem obowiazkow.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
mogq byc¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.




Specjalista ds. wdrazania LSR

Nazwa jednostki: Lokalna Grupa Dzialania - ,,Z Nami Warto”
Komérka organizacyjna: Biuro LGD

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. wdrazania LSR

Bezpos$redni przetozony: Kierownik Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkow
i odpowiedzialno$ci pracownika Biura LGD ,,Z Nami Warto”

Wymagania konieczne:

1) Wyksztalcenie wyzsze;

2) Znajomo$¢ problematyki i do§wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow z udzialem
srodkoéw UE;

3) Znajomos¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego
i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW 2014-2020 i LGD;

4) Umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami komputerowymi, w tym edytorami tekstow i arkuszami
kalkulacyjnymi;

5) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1) Wyksztalcenie w zakresie administracji;

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
3) Do$wiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowe;.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow i rozliczenia operacji w zakresie realizacji LSR,
2) Realizowanie zadan wynikajacych z planu komunikacji, monitoringu i ewaluacji LSR

3) Aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,

4) Obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkow oraz posiedzen Rady i Zarzadu,
5) Przygotowywanie materiatdéw na Walne Zebranie Cztonkow oraz posiedzenia Rady i Zarzadu,
6) Sporzadzanie protokotow z posiedzen organéw LGD,

7) Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Rady

8) Prowadzenie rejestru uchwat organow LGD;

9) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

10) Prowadzenie archiwum LGD;

11) Przygotowanie wnioskow i nadzor na d realizacjg projektow grantowych;

12) Przygotowanie wnioskow i realizacja projektow wspoltpracy;

13) Realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura

Zakres uprawnien:
Specjalista ds. wdrazania LSR jest upowazniony do:
1)Sporzadzania dokumentow zgodnych z zakresem obowigzkow

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci
mogq by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla zwigkszenia skutecznosci dziatan LGD.




