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Zalacznik nr 13 do wniosku na wybor
Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spoteczno$¢

Zatacznik nr 1do Regulamin Pracy Biura LGD ,,Wspolnie dla Przysztosci”

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW I ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA

Lp.

Nazwa Stanowiska

Zakres czynnosci i rodzaj odpowiedzialno$ci

Kierownik Biura

ou

9.
10.

11.
12.

13.

Nadzor nad prawidtowoscig dziatan merytorycznych
podczas realizacji projektu polegajacego na wdrazaniu
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznos¢ przez Lokalng Grupg Dziatania
Stowarzyszenie ,,Wspo6lnie dla Przysztosci” w ramach
Leader PROW 2014-2020,

Nadzor nad przygotowaniem oraz wdrazaniem projektow
wlasnych i projektow wspotpracy przewidzianych do
realizacji w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznose,

Odpowiedzialno$¢ za organizacje¢ pracy i realizacj¢ zadan
w Biurze LGD,

Ksztaltowanie oferty Biura dostosowanej do potrzeb
mieszkancoéw obszaru LGD SWDP,

Reprezentowanie Biura na zewnatrz,

Realizacja zadan zwigzanych z catoksztaltem dziatalnosci
Stowarzyszenia zgodnie z udzielonym przez Zarzad
petnomocnictwem,

Czuwanie nad prawidtowa gospodarka Stowarzyszenia

w granicach zatwierdzonego planu finansowego,
Weryfikacja postgpow realizowanych przez
Stowarzyszenie projektow,

Scista wspotpraca z organami Stowarzyszenia,
Utrzymywanie statych kontaktow z Samorzadem
Wojewodztwa,

Komunikacja z mediami,

Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych z podmiotami,
ktore $wiadczg ustugi na rzecz Stowarzyszenia ,, Wspdlnie dla
Przysztosei”,

Opracowywanie regulaminow,
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14. Obstuga formalna posiedzen organéw Stowarzyszenia,

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

Swiadczenie ustug doradczych mieszkancom obszaru LGD
Stowarzyszenia ,,Wspolnie dla Przysztosci” w tym
beneficjentom aplikujagcym o $rodki z zewngtrzne w zakresie
realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznosé.

Merytoryczne dokonywanie aktualizacji LSR po
przeprowadzonych konsultacjach spotecznych.

Ocena formalna, merytoryczna - zgodnosci z PROW 2014 -
2020 wnioskow o przyznanie pomocy sktadanych przez
beneficjentow za posrednictwem LGD, w tym wnioskow
sktadanych w ramach Projektéw Grantowych.

Ocena wnioskow o ptatnos$¢ ztozonych w ramach Projektow
Grantowych.

Kontrola realizacji Projektéw Grantowych.

Swiadczenie doradztwa zawodowego/edukacyjnego.
Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych (w tym w szczegolnosci przygotowywanie
zamowien publicznych i zapytan ofertowych)
Prowadzenie dziatan o charakterze wyktadowo-szkoleniowym,
ktorych celem jest podniesienie poziomu wiedzy i
kompetencji uczestnikow na temat obszaru LGD i LSR.

Asystent Kierownika
Biura

no

o &

10.

11.

Wsparcie Kierownika Biura w prowadzeniu Biura LGD
Stowarzyszenia ,,Wspolnie dla Przysztosci”,

Zastepowanie Kierownika Biura podczas jego nieobecnosci,
Nadzor nad sprawami ksiegowymi oraz kadrowymi LGD
prowadzonymi przez podmiot zewnetrzny,

Dbalos$¢ o terminowa realizacje zobowigzan Stowarzyszenia,
Sporzadzanie w $cistej wspotpracy z Kierownikiem Biura
wnioskow o ptatnos¢ w ramach realizowanych przez
Stowarzyszenie projektow,

Obstuga formalna posiedzen organéw Stowarzyszenia,
Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi zatrudnionymi przez
Stowarzyszenie w celu prawidtowej realizacji zadan
formalnych oraz merytorycznych, w tym wspoétpraca

z prawnikiem w zakresie poprawnosci sporzadzanych przez
LGD dokumentow,

Wspotpraca ze spotecznoscia lokalng w celu zawigzywania
partnerstw,

Wspotpraca z mieszkancami obszaru Lokalnej Grupy
Dzialania Stowarzyszenia ,,Wspolnie dla Przysztosci”

w zakresie podejmowanych przez nich oddolnych inicjatyw
obywatelskich majacych na celu aktywizacje oraz integracje,
Monitorowanie postepow realizacji projektow przez
beneficjentow dziatah LEADER PROW 2014-2020,
Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych oraz ewidencji
przebiegu pojazdéw pracownikéw Biura Stowarzyszenia

,, Wspolnie dla Przysztosci”,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowanie oraz wdrazanie projektow wspotpracy
przewidzianych do realizacji w ramach Strategii
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$é.
Swiadczenie ustug doradczych mieszkancom obszaru LGD
Stowarzyszenia ,,Wspdlnie dla Przysztosci” w tym
beneficjentom aplikujacym o $rodki z zewnetrzne w zakresie
realizacji LSR.

Monitoring realizacji projektow wlasnych realizowanych
przez LGD,

Ocena formalna, merytoryczna - zgodno$ci z PROW 2014-
2020 wnioskdéw o przyznanie pomocy sktadanych przez
beneficjentow za posrednictwem LGD, w tym wnioskow
sktadanych w ramach Projektow Grantowych.

Ocena wnioskéw o ptatnos¢ ztozonych w ramach Projektow
Grantowych.

Kontrola realizacji Projektéw Grantowych.

Specjalista do spraw
informacji i promocji

10.

Organizacja oraz realizacja wydarzen informacyjnych oraz
promocyjnych w ramach realizacji Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢,

Organizacja spotkan dotyczacych aktywizacji mieszkancow
obszaru objetego LSR,

Organizacja szkolen dla organow LGD,

Prowadzenie dziatan o charakterze wyktadowo-
szkoleniowym, ktorych celem jest podniesienie poziomu
wiedzy i kompetencji uczestnikow na temat obszaru LGD

i LSR,

Dostosowywanie tematyki szkolen do poziomu wiedzy

i potrzeb mieszkancow w zakresie uzgodnionym

z Kierownikiem Biura,

Przygotowywanie pisemnych informacji o LGD oraz narzedzi
informacyjno — promocyjnych niezb¢dnych do prawidtowej
realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego (aktualizacja strony
www, mailing, art. prasowe, itp.),

Odpowiedzialno$¢ za jako$¢ udzielanego lokalnym
srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozy ich potrzeb i
tworzenia planéw dziatania, ukierunkowanych na wspolne
rozwiazywanie problemow lokalnych w tym z
wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez Leader
PROW 2014-2020.

Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzgcej oraz
wychodzacej,

Swiadczenie ustug informacyjnych mieszkaficom obszaru
LGD Stowarzyszenia ,,Wspolnie dla Przysztosci” w tym
beneficjentom aplikujacym o $rodki z zewngtrzne w zakresie
realizacji LSR.

Ocena formalna, merytoryczna - zgodno$ci z PROW 2014-
2020 wnioskow o przyznanie pomocy sktadanych przez
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11.

beneficjentéw za posrednictwem LGD, w tym wnioskow
sktadanych w ramach Projektéw Grantowych.

Ocena wnioskdéw o ptatnos¢ ztozonych w ramach Projektow
Grantowych.

Doradca do spraw
projektéw

10.

11.

12.

Przygotowanie koncepcji realizacji ustug doradczych dla
beneficjentow dziatan PROW 2014-2020 w ramach realizacji
Strategii Rozwoju Lokalnego Stowarzyszenia ,,Wspdlnie dla
Przysztosci”,

Swiadczenie kompleksowego doradztwa beneficjentom
ubiegajacym si¢ o srodki z Europejskiego Funduszu na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 w ramach inicjatywy
LEADER,

Odpowiada za jako$¢ udzielonego wsparcia, przektadajacy si¢
na ilo$¢ podjetych inicjatyw i ztozonych wnioskow,
Monitorowanie jakosci ustug doradczych za pomoca ankiet
oraz prowadzenie rejestru dziatan doradczych,

Budowanie i utrzymywanie dobrych i dtugotrwatych relacji

z beneficjentami projektéw na kazdym z etapow realizacji
oraz rozliczania projektow,

Odpowiedzialno$¢ za terminowy sptyw ankiet monitorujacych
z realizacji projektow sktadanych do LGD Stowarzyszenia
»Wspolnie dla Przysztosci” w ramach Leader PROW 2014-
2020 oraz rozdysponowanie i sptyw ankiet ewaluacyjnych,
Ocena formalna, merytoryczna - zgodnosci z PROW 2014-
2020 wnioskéw o przyznanie pomocy sktadanych przez
beneficjentow za posrednictwem LGD, w tym wnioskow
sktadanych w ramach projektow grantowych,

Ocena wnioskow o ptatno$¢ ztozonych w ramach projektow
grantowych,

Utrzymywanie kontaktow z beneficjentami Projektow
Grantowych i nadzér nad tymi projektami,

Kontrola realizacji Projektow Grantowych w tym
rozpoznawanie i wlasciwa ocena poprawnosci dowodow
ksiggowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych.

Pomoc w prowadzeniu ewidencji ksiegowych beneficjentow
Projektow Grantowych

Aktywny udzial w sporzadzaniu sprawozdan wg okreslonych
standardow finansowych w Stowarzyszeniu ,,Wspolnie dla
Przyszto$ci” oraz u beneficjentoéw Projektow Grantowych.




