Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy biura LGD ,,Perta Jury”

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na
poszczegolnych stanowiskach w LGD ,,Perla Jury”

oraz sposob pomiaru udzielanego przez pracownikéw biura doradztwa.

1. Obstuga ksiegowa odbywac sie¢ bedzie w formie ushugi zewnetrznej- jako zlecenie dla biura
rachunkowego.

2. Zarzad wyznacza kierunki dziatan i okresla obowiazki poszczegélnych pracownikoéw. Nad sprawnym
funkcjonowaniem biura i realizacja ww. dziatah czuwa Kierownik biura (po konsultacji z Prezesem
lub odpowiedzialnym za te dziatania czlonkiem Zarzadu). Kierownik biura po rozpoznaniu sprawy
kieruje ja do pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zadania zgodnie z zakresem obowigzkow
lub sam decyduje o jej wykonaniu. Kierownik biura zdaje relacje z dziatan biura na kazdym
posiedzeniu Zarzadu (lub cz¢sciej jesli zachodzi taka potrzeba ), a jesli jest niecobecny wyznacza do
tego pracownika. Bezposredni nadzor nad pracownikami biura sprawuje Kierownik.

3. Wyznaczono zadania w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy poprzez pracg pracownikow biura i
cztonkéw Zarzadu z lokalnymi grupami i/ lub organizacjami pozarzadowymi w celu rozpoznania ich
potrzeb i mobilizacji do dzialania na rzecz lokalnej spotecznosci oraz usamodzielnienia si¢ w zakresie
realizacji dziatan na rzecz swoich cztonkoéw oraz spotecznosci. Metodami pomiaru bedg m.in.:

-konsultacje z grupami oraz pozyskiwanie informacji nt. liczby grup spotecznych o zdiagnozowanych
potrzebach i ukierunkowanych do realizacji oczekiwaniach, mierzone poprzez informacje o liczbie
zarejestrowanych NGO. Animator bedzie ponadto prowadzil dziennik aktywnos$ci konkretnych grup i
efektow ich aktywnosci;

- konsultacje okreslajace liczbe inicjatyw spotecznych i projektow wspdipracy laczacych grupy-
mierzone liczba zrealizowanych zadan stuzacych lokalnej spolecznosci. Animator bedzie prowadzit
dokumentacj¢ zdjgciowa z realizowanych zadan;

- ankietyzacja ws$réd mieszkancow (rowniez cztonkow grup) dot. sugestywnej oceny potrzeby
istnienia grup spotecznych dziatajacych dla dobra lokalnej spotecznosci. Analiza danych bedzie
wyznaczata kierunki dalszej pracy ze spoteczno$ciami lokalnymi oraz poziom aktywnosci
spoteczenstwa.

4. W ramach obowiagzkéw §wiadczenia doradztwa beneficjentom LGD okreslita sposdb pomiaru jakosci
udzielanego doradztwa.

Jako$¢ udzielanego doradztwa przez pracownikow biura bgdzie mierzona poprzez wypetnienie przez
beneficjenta ankiety ewaluacyjnej po skorzystaniu z doradztwa. W celu zagwarantowania
anonimowosci ocen ankiety beda umieszczane w specjalnie do tego celu przygotowanych skrzynkach
i komisyjne otwierane raz w miesigcu w obecnosci cztonka Zarzadu. Po przeanalizowaniu ankiet
Kierownik biura bedzie przygotowywal sprawozdanie i przedstawial je czlonkom Zarzadu. W
przypadku otrzymania w skali kwartalnej min. 30% negatywnych ocen z doradztwa -pracownik
odpowiedzialny za doradztwo wymieniony w ankiecie ewaluacyjnej zostanie skierowany w trybie
pilnym na szkolenie w celu weryfikacji jego wiedzy.

5. Charakterystyka poszczegdlnych stanowisk oraz wymagane kwalifikacje 1 umiejetnosci
pracownikow przedstawione zostaly w sposob tabelaryczny.

Charakterystyka stanowiska
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Nazwa Kierownik biura

stanowiska

Cel Zarzadzanie biurem, Zapewnienie sprawnej obslugi biura LGD oraz
utworzenia wladz statutowych. Prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z
stanowiska umowy o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju

Kierowanego przez Spotecznos¢.

Sprawna realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem LGD oraz
dziatalno$cig statutowg Stowarzyszenia.

Stata wspoétpraca z wtadzami i cztonkami LGD.

Podleglos¢ Zarzad
stuzbowa

State kontakty | Wtadze  statutowe, pracownicy LGD, czlonkowie LGD,
zleceniodawcy, instytucje wdrazajace 1 nadzorujace realizacje
programoéw pomocowych, Wnioskodawcy.

e Zapewnienie Sprawnego wykonywania zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem biura LGD oraz wywigzywaniem si¢ z

Odpowiedzial L, . .
pnoééi dziatah realizowanych w ramach umowy o warunkach 1
S sposobie realizacji Strategii Rozwoju Kierowanego przez

najwazniejsze .

. Spotecznosé;
zadania

e Zapewnienie sprawnego wykonywania obowigzkow
zwigzanych z oceng oraz wyborem operacji w ramach
Wdrazania LSR przez Rad¢ Programowa, w tym
przygotowywanie dokumentéw dot. oceny i obstuga Rady
Programowej;

e Zapewnienie sprawnego wykonywania obowigzkéw LGD
zwigzanych z animacjg lokalng 1 wspotpraca;

e Realizacja obowigzkow zwigzanych z projektami grantowymi,
w tym kwestii formalnych i kontrolnych;

e Doradztwo dla  beneficjentow  ubiegajacych si¢ o
dofinansowanie/ realizujacych projekty w ramach wdrazania
lokalnej strategii rozwoju;

e Koordynowanie procesu wdrazania LSR;

e (Czuwanie nad prawidlowoscig rozliczen finansowych;

e Wspotpraca i wykonywanie uchwat wtadz statutowych;

e Przygotowywanie materiatbw na zebrania wiadz statutowych;

e (Czuwanie nad sprawng organizacja spotkan, szkolen,
warsztatow, wydarzen 1 innych dzialan zwigzanych z
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funkcjonowaniem LGD;

e Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem 1 aktualizacja
strony internetowej LGD;

¢ Planowanie, organizacja i prowadzenie dziatah promocyjnych;
e Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia;

e Organizacja pracy podlegtych pracownikow, ustalanie zakresu
obowigzkow, odpowiedzialno$ci, sprawy biezace, kadrowe,
podpisywanie biezacej korespondenciji;

e Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci
wykonywanych zadan przez pracownikéw biura;

e Zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, BHP i
przeciwpozarowych;

e Zabezpieczenie mienia LGD, ochrony przetwarzania danych
osobowych, dokumentacji i pieczeci,

e Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad;

e Wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow
prawa ( w tym ze Statutu LGD).

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie Wyzsze
Doswiadczeni Elementy niezbedne:
e i

e Min. 3 letnie dos§wiadczenie w pracy biurowej, w tym min.

umiejetnosci i ) o
roczne doswiadczenie w pracy ze spotecznoscig lokalna;
e Znajomos$¢ LSR LGD ,,Perta Jury”;

e Wiedza i kwalifikacje potwierdzajace znajomo$¢ przepisow
PROW 2014-2020 oraz programow zwiazanych z realizacja
LSR ( w tym ustaw i rozporzadzen zwigzanych ze specyfika

pracy);
e Dobra komunikatywnos$¢ 1 umiejgtnos$¢ pracy w zespole;
e Latwo$¢ nawigzywania relacji interpersonalnych;
¢ Umiejetnos¢ zarzadzania czasem wlasnym oraz innych oséb;
e Biegla znajomos$¢ obstugi komputera;
e Dyspozycyjno$¢, zaangazowanie;

e Prawo jazdy kat. B;
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Wysoka kultura osobista;

Elementy dodatkowe:

e Doswiadczenie w zakresie oceny operacji dot. pozyskiwania
srodkéw unijnych;

e Doswiadczenie w pracy w zakresie doradztwa dla
beneficjentéow ze srodkow unijnych ( w szczegdlnosci PROW
2007-2013 i/lub 2014-2020).

Charakterystyka stanowiska

Nazwa Koordynator LSR

stanowiska

Cel Sprawne przeprowadzanie procedur wyboru operacji przez LGD
utworzenia zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami prawnymi.

stanowiska

Zapewnienie prawidlowego udokumentowania przeprowadzanych
procedur wyboru operacji. Monitorowanie LSR.

Aktywizowanie spotecznosci lokalnej 1 wspotpraca organizacji
spotecznych.

Podlegtos¢ Kierownik biura / Zarzad
stuzbowa

Stale kontakty | Wiadze  statutowe, pracownicy LGD, czlonkowie LGD,
zleceniodawcy, instytucje wdrazajagce 1 nadzorujace realizacje
programdéw pomocowych, Wnioskodawcy.

Odpowiedzial e Odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie dokumentacji dot.
nos¢ i oglaszania konkurséw w ramach LSR zgodnie z umowa o
najwazniejsze warunkach i sposobie realizacji  Strategii  Rozwoju
zadania Kierowanego przez Spotecznos¢;

e Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie dokumentacji dot. oceny
operacji wybieranych przez Rad¢ Programowa;

e Doradztwo dla  beneficjentow  ubiegajacych si¢ o
dofinansowanie/ realizujacych projekty w ramach wdrazania
lokalnej strategii rozwoju;

e Monitoring 1 realizacja LSR zgodnie z umowa o warunkach 1
sposobie realizacji Strategii Rozwoju Kierowanego przez
Spotecznosé;

e Odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z realizacjg projektéw
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grantowych przez LGD oraz Grantobiorcow/Wnioskodawcow;

e Rozliczanie operacji w ramach Projektow Grantowych i
Grantow przekazanych w ramach Projektu;

e Przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji LSR;

e Realizacja obowigzkow zwigzanych z  animowaniem
spotecznos$ci lokalnej oraz wspolpracy miedzy podmiotami w
tym zakresie;

e Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad i Kierownika biura;

e \Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow
prawa ( w tym ze Statutu LGD).

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie min. $rednie ( preferowane wyzsze);

Dos$wiadczeni | Elementy niezbedne:
e i
umiejetnosci

e Min. roczne do$wiadczenie w pracy biurowej, w tym
doswiadczenie w pracy ze spotecznos$cia lokalng ( rowniez staz
zwigzany z podobng dziatalnoscia);

e Doswiadczenie w realizacji zadan zblizonych do zadan LGD;
e Znajomos$¢ LSR LGD ,,Perta Jury”;

e Wiedza i kwalifikacje potwierdzajace znajomos¢ przepisow
PROW 2007-2013 i/lub 2014-2020 oraz programow
zwigzanych z realizacja LSR ( w tym ustaw 1 rozporzadzen
zwigzanych ze specyfika pracy);

e Dobra komunikatywnos$¢ 1 umiejgtnos$¢ pracy w zespole;
e latwos$¢ nawigzywania relacji interpersonalnych;

e Umiejetnos¢ zarzadzania czasem wlasnym;

e Biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

e Dyspozycyjnos¢, zaangazowanie;

e Wysoka kultura osobista;

e Prawo jazdy kat. B.

Elementy dodatkowe:
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e Doswiadczenie w zakresie oceny operacji dot. pozyskiwania
srodkéw unijnych;

e Doswiadczenie w pracy w zakresie doradztwa dla

beneficjentéow ze srodkow unijnych ( w szczegdlnosci PROW
2007-2013 i/lub 2014-2020).

Charakterystyka stanowiska

Nazwa Pracownik administracyjno-biurowy

stanowiska

Cel  utworzenia | Zapewnienie sprawnej obstugi biura LGD oraz organdéw statutowych.

stanowiska Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem LGD.

Podleglos¢ Kierownik biura / Zarzad

stuzbowa

State kontakty Wladze  statutowe, pracownicy LGD, czlonkowie LGD,
zleceniodawcy, instytucje wdrazajagce 1 nadzorujace realizacje
programow pomocowych, Wnioskodawcy.

Odpowiedzialnos¢ e Przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ dot. funkcjonowania

1 najwazniejsze
zadania

LGD;
e Monitoring realizacji dziatan LGD;

e Doradztwo dla  beneficjentow ubiegajacych sie¢ o
dofinansowanie/ realizujacych projekty w ramach wdrazania
lokalnej strategii rozwoju;

e Zapewnienie sprawnej obstugi biura;
e Prowadzenie dokumentacji kadrowej;

e Przygotowywanie wladz

Stowarzyszenia;

posiedzen statutowych

e Prowadzenie dokumentacji wtadz statutowych Stowarzyszenia;

e Prowadzenie kasy Stowarzyszenia,

e Koordynowanie terminowego i poprawnego realizowania
transz;
e Prowadzenie ewidencji dokumentéw 1 korespondencji

przychodzacej i wychodzacej;
e Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;
e Prowadzenie dokumentacji administracyjno-biurowej;
umow  dot.  dziatalnosci

e Przygotowywanie projektow
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Stowarzyszenia ( za wyjatkiem umoéw dot. powierzenia
Grantu);

e Kontakt z cztonkami LGD oraz Wnioskodawcami;

e Zarzadzanie, prawidlowe rozliczenie 1 przygotowywanie
sprawozdan z powierzonych projektow realizowanych przez
Stowarzyszenie;

e Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad i Kierownika biura;

e Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow
prawa ( w tym ze Statutu LGD).

Wymagane kwalifikacje

Wyksztatcenie Srednie
Doswiadczenie i | Elementy niezbedne:
umiejetnosci

o Wyksztalcenie min. $rednie;

e Min. 3-letnie doswiadczenie w pracy biurowej, w tym
do$wiadczenie w pracy ze spotecznos$cig lokalng ( rowniez staz
zwigzany z podobng dziatalno$cia);

e Doswiadczenie w realizacji zadan zblizonych do zadan LGD;
e Znajomos¢ LSR LGD ,,Perta Jury”;

e Wiedza i kwalifikacje potwierdzajace znajomos$¢ przepisow
PROW 2007-2013 i/lub 2014-2020 oraz programow
zwigzanych z realizacja LSR ( w tym ustaw i rozporzadzen
zwigzanych ze specyfika pracy);

e Dobra komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w zespole;
e Umiejetnos¢ zarzadzania czasem wiasnym;
e Biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

e Odpowiedzialno$¢ oraz samodzielnos¢.

Elementy dodatkowe:

e Doswiadczenie w pracy w zakresie doradztwa dla
beneficjentow ze srodkow unijnych ( w szczegdlnosci PROW
2007-2013 i/lub 2014-2020).
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