Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkow
i zakres odpowiedzialno$ci pracownikow Biura
LGD ,,ZIELONE SI0LO”

KIEROWNIK BIURA LGD ,,ZIELONE SIOLO”

Kierownik Biura LGD wykonuje nast¢pujace zadania:

1) koordynuje prace Biura LGD, Zarzadu oraz czuwa nad prawidtowg organizacjg pracy
wszystkich organéw statutowych Stowarzyszenia,

2) prowadzi proces naboru kandydatéw do zatrudnienia na stanowiska pracy,

3) realizuje LSR zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepisow PROW, w tym
oglaszanie konkursOw na projekty z zakresu poddziatania 19.2 , Wsparcie na
wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢”, ich
przyjmowanie i przedkladanie Radzie, celem dokonania wyboru projektéw do
realizacji w ramach LSR,

4) zapewnia obsluge posiedzen Rady, w tym w szczegdlnosci przygotowanie
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury wyboru operacji
wnioskowanych do objecia dofinansowaniem,

5) gromadzi i udostgpnia dokumenty z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

6) prowadzi dokumentacj¢ cztonkowska Stowarzyszenia,

7) czuwa nad prawidtowym funkcjonowaniem strony internetowej LGD,

8) realizuje cele i zadania okreslone przez Zarzad.

Wymienione zadania Kierownik Biura wykonuje w szczeg6lnos$ci poprzez:

1) organizacj¢ pracy zespotu Biura i podejmowanie czynnos$ci majacych na celu
zapewnienie nalezytych warunkéw wykonywania przez zesp6t swoich zadan,

2) nadzorowanie rzetelno$ci, poprawno$ci i terminowosci wykonywanych przez
pracownika zespotu zadan i obowigzkéw oraz sprawowania nadzoru nad dyscypling
pracy,

3) zapewnienie wykonywania polecen Zarzadu dotyczacych kierunkéw pracy zespotu
Biura i sposobu zatatwienia spraw,

4) zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracownikow zespolu Biura zadaniami,
przy uwzglednieniu, w miar¢ mozliwosci ich specjalizacji,

5) zapewnienie zasadnosci 1 poprawnosci pism wychodzacych z Biura,

6) organizacj¢ spotkan roboczych pracownikow zespotu 1 inicjuje ich doszkalanie,

7) informowanie pracownikow zespotu o poleceniach Zarzadu oraz wskazaniach
pod adresem zespotu,

8) udzielanie pracownikom zespolu wyjasnien 1 pomocy, zwlaszcza gdy uzasadnia
to szczegolna zawitos¢ sprawy lub trudno$¢ w dokonaniu ustalen faktycznych,

9) przygotowywanie w terminie wyznaczonym przez Zarzad okresowych sprawozdan
z dziatalnosci zespotu Biura,

10) zapewnienie realizacji uprawnien pracowniczych i obowigzkéw pracodawcy,

11) wykonywanie innych zadan poleconych przez Zarzad.

Kierownik Biura upowazniony jest do :
1) podpisywania korespondencji,



2) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

3) kontaktéw z mediami,

4) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci  Stowarzyszenia w  zakresie
nie zastrzezonym dla innych organow.

Kierownik Biura LGD musi spetnia¢ nastgpujace wymagania:

0) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie),

1) obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien z PROW 2014-2020 w zakresie
dziatania LEADER,

3) znajomos$¢ zatozen Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,ZIELONE SIOLO” na lata
2014-2020,

4) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy prawo o stowarzyszeniach,

5) co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

6) doswiadczenie w realizacji projektow na terenach wiejskich w ramach PROW
2007 - 2013,

7) doswiadczenie w prowadzeniu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

8) doswiadczenie w wystgpieniach publicznych,

9) doswiadczenie w prowadzeniu strony internetowej,

10) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnose¢, komunikatywnos¢,
obowigzkowos$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ kierowania zespolem, kreatywnos¢,
zdolnosci negocjacyjne, odpornos¢ na stres, myslenie strategiczne, wysoka kultura
osobista,

11) zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,

12)biegla znajomos$¢ obstugi komputera: MS Office, arkuszy kalkulacyjnych
1 programow do prezentacji,

13) prawo jazdy kat. B,

14) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

15) niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

KOORDYNATOR DO SPRAW PROJEKTOW

Koordynator do spraw projektéw wykonuje nast¢pujace zadania:

1) przygotowuje wnioski o przyznanie pomocy w ramach poddziatania 19.4 ,, Wsparcie
na rzecz kosztow biezgcych i aktywizacji”,

2) przygotowuje wnioski o ptatnos¢ w ramach poddziatania 19.4 ,, Wsparcie
na rzecz kosztow biezgcych i aktywizacji”,

3) sSwiadczy nieodptatne doradztwa w zakresie przygotowywania wnioskOw
oraz mozliwo$ci otrzymania dofinansowania w ramach poddziatania 19.2 , Wsparcie
na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosc”,

4) przygotowuje odpowiednie sprawozdania w zwigzku z realizacja poddziatania 19.2
oraz poddziatania 19.4,

5) wspétdziata w obstudze zwigzanej z oglaszaniem i przeprowadzaniem naboroéw
wnioskéw skladanych w ramach poddziatania 19.2

6) wspolpracuje z koordynatorami gminnymi LGD,

7) realizuje cele i zadania okreslone przez Zarzad.



Wymienione zadania Koordynator wykonuje w szczegdlnosci poprzez:

1)  przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepisow niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadan,

2) nalezyte 1 wyczerpujace zbieranie materialdéw stanowigcych podstawe do zatatwienia
sprawy oraz korzystanie ze wszystkich og6lnie dostgpnych $rodkéw przekazu
i gromadzenie informacji w tym z poczty elektronicznej i internetu,

3) informowanie Prezesa o przeszkodach w realizacji zadan,

4) reprezentowanie, w uzgodnieniu z Prezesem, stanowiska w zakresie prowadzonych
spraw,

5) przechowywanie przydzielonych akt zadan we wtasciwym porzadku,

6) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu problemow i spraw wynikajacych z toku
realizacji zadan, oraz wystegpowanie z wnioskami do Prezesa,

7) whasciwy stosunek do interesantdw i1 osob zatrudnionych w Stowarzyszeniu,

8) zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego majatku
Biura Stowarzyszenia, zabezpieczenie go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem
1 obnizeniem wartosci,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

Koordynator do spraw projektéw musi spetnia¢ nastepujace wymagania:

0) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie),

1) obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ znajomos¢ przepisoOw prawa i zagadnien z PROW 2014-2020 w zakresie
dziatania LEADER ,

3) znajomos¢ zatozen Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,ZIELONE SIOLO” na lata
2014-2020,

4) doswiadczenie w realizacji projektow na terenach wiejskich w ramach PROW 2007
-2013,

5) co najmniej piecioletni staz pracy w zakresie doradztwa w ramach PROW,

6) posiadac¢ zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,

7) biegta znajomos$¢ obstugi komputera: MS Office, arkuszy kalkulacyjnych
1 programow do prezentacji,

8) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢,
obowigzkowos¢, sumiennos¢, kreatywnos$¢, zdolnosci negocjacyjne, odpornosé
na stres, myslenie strategiczne, wysoka kultura osobista,

9) prawo jazdy kat. B,

10) posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,

11) niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

SPECJALISTA DO SPRAW OBSLUGI BIURA

Specjalista do spraw obstugi Biura wykonuje nastepujace zadania:
1) prowadzi biezace sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Biura LGD,
2) prowadzi podstawowe czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentow
dla Biura Rachunkowego,
3) wspoétpracuje z Biurem Rachunkowym,



4)
5)
6)

7

prowadzi sprawy kadrowe,

obstuguje interesantow Biura LGD,

przygotowuje projekty informacji do zamieszczenia na stronie internetowej LGD
zwigzane z biezagcg dziatalno$cig Stowarzyszenia oraz przedktada je do sprawdzenia
1 zaopiniowania Kierownikowi Biura,

wykonuje na biezaco zadania wynikajace z polecen Kierownika Biura,
w szczegllnosci zwigzane z obstugg i przygotowywaniem materiatow dla organéw
LGD.

Specjalista do spraw obstugi Biura do spraw projektow musi spelnia¢ nastepujace

wymagania:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie

3) posiada¢ znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien z PROW 2014-2020 w zakresie
dziatania LEADER, ktora zostaje potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego
testu,

4) znajomo$¢ zatozen Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,ZIELONE SIOLO” na lata
2014- 2020, ktdra zostaje potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego testu,

5) praktyczna znajomos$¢: pracy biurowej, obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,

6) prowadzenia spraw kadrowych i umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

7) umiejetnos$¢ sporzadzania pism urzgdowych, artykutéw informacyjnych, raportow,
zestawien, protokotow itp.,

8) biegla znajomos¢ obstugi komputera: MS Office, arkuszy kalkulacyjnych
1 programdw do prezentacji,

9) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢,

obowigzkowos¢, sumiennos¢, kreatywnoS$¢, odporno$¢ na stres, wysoka kultura
osobista,

10) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
11) niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
12) mile widziane prawo jazdy kat. B.



