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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Dyrektor biura

Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partnerstwo Izerskie

Bezposredni przelozony:

Zarzad stowarzyszenia

Pracownicy podlegli:

Specjalidci ds projektowych, specjalista ds promocji i informacji, koordynatorzy ds projeltowych

Cel gléwny stanowiska:

Zarzgdzanie jednostka, realizacja zadan okreslonych statutem, gospodarka finansowa i kadrowa.

Zakres obowigzkdw
szczegdlnych:

® Wykonywanie zadar wynikajacych z realizacja PROW na lata 2014-2020,
* Wykonywanie zadari wynikajacych z realizacja poddziatania 19.1 | Wsparcie przygotowawcze”
w ramach PROW na lata 2014-2020,

® Nadzr i przygotowanie materialow na Walne Zebranie Czlonkéw, posiedzenia Zarzadu oraz Rady

Programowej,

Opracowanie projektéw zmian w statucie oraz regulaminach organizacyjnych,
* Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkdw, Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady Programowe;j,

Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
¢ Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, wydarzeniach na obszarze LGD zwigzanych z

dziatalnoscig Stowarzyszenia,

Nadz6r nad prowadzong dokumentacjg Stowarzyszenia oraz Rady Programowe;j,

® Pomoc przy organizacji pracy Rady,

Nadz6r nad procedurg konfliktu intereséw w Radzie,

Nadzér nad obstugg wnioskdw,

Nadzor nad oceng formalng wnioskéw grantowych,

Nadzor nad prawidtowoscig sprawdzania koficowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z

warunkami Uméw o pomoc,
¢ Przygotowywanie dokumentacji i oglaszanie konkirsow na wolne stanowiska w biurze
Stowarzyszenia,
Nadzér i koordynacja nad przygotowaniem harmonogramu do realizacji prac budowania i wdrazania
LSR,
¢ Opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

¢ Udziat w pracach zespolu ds. budowania i wdrazania LSR,

Przedkiadanie Zarzadowi propozycji planu szkoler pracownikéw na podnoszenie kwalifikacji

zawodowych, pracownikéw Biura, uczestnictwo w szkoleniach,

Realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatas objetych LSR,

Informowanic  {ustne,  telefoniczne  pisemne b za posrednictwem internetu)

o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020,

® Gromadzenie, wydawanie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

Wydawanie i udostgpnianie wewnetrznych materialow informacyjnych ze spotkafn mieszkaficéw
obszaru LGD dotyczacych budowania i wdrazania LSR,

Inicjowanie i prowadzenie dziatari zwigzanych z wspélpraca mig¢dzyregionalng i migdzynarodowa,

¢ Monitorowanie nowych wytycznych (rozporzadzen, ustaw) zwiazanych z okresem programowania
2014-2020,

Utrzymywanie statego kontaktu z czionkami LGD i Partnerami Stowarzyszenia,

Przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje

przedsigwzigé okredlonych w LSR,

® Zlecanie i realizacja badan, analiz na potrzeby przygotowania i wdrazania LSR,(ewaluacja i
monitoringu),

® Nadz6r nad prawidtowoscig sprawdzania koficowych rozliczen rzeczowych pod wzglgdem zgodnosci z

sl =
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warunkami Umoéw o pomoc,

Nadzdr nad przygotowywaniem i skladaniem wnioskéw o platnose,

Zatwierdzanie wnioskow o platnosé pod wzgledem merytorycznym,

Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

Nadz6r nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR,

Nadz6r nad prowadzeniem monitoringu, ewaluacji realizowanych operagji,

Nadzér nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspélpracy z partnerami Stowarzyszenia,
Nadzdr nad przygotowaniem sprawozdar: z realizacji projektéw (podrednich | koficowych),
Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

Sprawdzanie efektywnodei $wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa poprzez: badanie
stosunku flodei adzielonych beneficjentom porad do ilosci zfozonych przez osoby korzystajgee z
doradziwa wnioskéw oraz ilosci udzielonych beneficjentom porad do ilodei wybranych wnioskéw do
dofinansowania skfadanych przez osoby korzystajace z doradztwa oraz wypelnianiem ankiet

ewzluacyjnych z udzielonsj ustugi doradcze;j,
Sprawdzanie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wspdlpracy z partnerami
Stowarzyszenia poprzez coroczng ich ewaluacje przy pomocy badan ankietowych,

Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia.

Informowanie Zarzadu , Rady Programowej, Czlonkéw Walnego Zehrania oraz Komisji Rewizyjnej o
uzyskanych wskafnikach oraz wdrazaniu Straiegii Rozwoju Lekalnego Kierowanego przez

spolecznoscé 2014-2020 z perspektywa do 2023

Powigzania wewngtrzne:

Giowny ksiggowy, referenci ds administracyjnych.

Wymagane wylszialcenie:

Minimum srednie.

Pozadane wyksztatcenie:

Wyzsze menadzerskie [ub adrinistracyjne.

Wymagane do$wiadczenie
zawodowe:

-

Trzyletnia praktyka pracy w LGD (staz, przygoiowanie zawodowe, wolontariat),
Praktyka pracy w organizacjach pozarzgdowych,

Praktyka w budowaniu strategii, w szczegélnodei LSR,

Praktyka w realizacji LSR,

Pozadane dos$wiadczenie
zawodowe:

Prakiyka w realizacji projekiow na obszarach wigjskich,
Praktyka w doradziwie projektowym,
Praktyka w aplikowaniu do funduszéw pomocowych,

Wymagane kompetencje:

Biegla znajomodt obslugi komputera (w szezegéinosei pakiete office),

Prawo jazdy kat, B,

Umiejeinosé kierowania zespolem,

Komunikatywnodé i kreatywnosé,

Odpornosé na stres,

Znajomo$c aktéw prawnych: prawe o stowarzysseniach, usiawy o dziatalnosci posytku publicznego i o
wolontariacle, ustawa o findacjach, ustaw 1 rozporzadzen dotyczacych PROW i LGD,

Uprawnienia;

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

Podpisywanis bieigcej korespondencji,

Zawieranie uméw cywilnoprawnych,

Kierowanie praca oraz nadzor nad pracownikami Biura oraz osobami zatrudnionymi na podstawie
umoéw cywilnoprawnych,

Skiadanie oswiadczen woli w sprawach majgtkowych, podpisywanie dokumentacji finansowo-
rozliczeniowych,

Kontakt z mediami oraz udzietanie informacji zwigzanych z dzialalnoseia LGD (TV, radio, prasa),
Nadzor nad treseis materialéw i zdje¢ przygotowywanych do kwartalnika , Echa Izerskie”, -
Podejmowanie decyzji zwiazanych z dziatalnodceia Stosowania w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organow,

Asygnowanie Srodkow pienigznych (zatwierdzanie do wyplaty),

Sprawdzanie dowodéw firansowych pod wegledem merytoryeznym,

Bezposredni kontakt z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spofecznych, Gléwnym
Urzedem Statystycznym, Urzgdem Kontroli Skarbowej,
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Odpowiedzialnosé:

Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkdw,

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

Ochrona przed niepowolanym dostgpem, modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem danych finansowych oraz osabowych, do ktérycl dost¢p stwarzajg powierzone zadania
i obowigzki.

Odpowiedzialnosé materialna do wysokosci okreslonej Kedeksem Pracy.




Zatgeznik nr 3 do regulaminu biura

Stowarzyszenia LGD Partnerstwo fzerskie

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stancwiska

Glowny ksiggowy

Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partnerstwo [zerskie

Bezposredni przetozony;

Zarzad stowarzyszenia

h:

Pracownicy podlegli: i1 | Referenci ds administracyjnych
Ccl giownystanomska - Gospodarka finansowa i kadrowa, realizacja zatozeft budzetowych LGD w ramach PROW 2014-2020
Zales ohowiazkow * Prowadzenie  pelnej rachunkowo$ci  jednostki zgodnie =z  obowigzujacym  prawem

i przepisami,
Wyloaywanie operacji ptatniczych (bankowych i kasowych) srodkami picnieznymi jednostki,

Dokonywanie  wstgpnej  kontroli  dokumentéw  dotyczacych  operacii  gospodarczych
i finansowych w zakresie ich kompletnoéei, rzetelnodci i zgodnosdei z planem finansowym,

Prowadzenie obstugi ptacowej jednostlki, rozliczenn placowo — kadrowych, rozliczanie delegacii
stuzbowych oraz rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

Sprawowanie koatroli formano-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentow powodujacych skutki finansowe,

Sporzgdzanie wymaganej sprawczdawczodel finansowej i statystycznej, w szezegdlnodei w zakresie
dochoddw, wydatlkéw ovaz zatrudnienia i wynagrodzesi,

Udostgpnianic organom lontroli dokumentéw niezbgdnych do prawidiowego przeprowadzenia
kontroli,

Reprezentowanie jednostki w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej,
Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD | PROW 2014-2020 (telefonicznie, pisemnie, e-mail),
Kontrela akt osebowych pracownilkaw,

Skiadanic Zarzadowi sprawozdan z wdrazania LSR w ramach funkcionowania i aktywizacji PROW
2014-2620

Kontrola prawidlowosei wyboru ofereniéw realizujacych zlecernia LGD,

Realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

* Pefnienie obowigzkdéw administratora bezpieczenstwa informacji,

Powigzania wewnetrzne

Dyrektor, specjalisci { koordynatorzy.

Wymagane wykszialcenic

Minimum $rednie ekonomiczne,

Pozgdane :\Vylcszta?cé'hl_e: :

.| Wyzsze ekonomiczne kier. rachunkowosé.

| Szedcioletnia praktyka na stanowisku ksiggowego.

Wymagane doéwiadozenie ;.
zawodowe:

Pozadane. doswiadczenie
zawodowe: .

- Szescioletnia prakiyka na stanowisku ksiggowego, w tym czteroletnia na stanowisku glownego

ksiggowego,

- Praktyka w ksiggowodei i rozliczaniu projektéw wspoHinansowanych ze érodicow UE.

Wymagane kompetencje:

Biegla znajomosé obstugi komputera (w szczegéinosei pakietu office),

« Znajomo$¢ systemow finansowo-ksiggowych oraz kadrowych,

Znajomos¢ zasad roziiczania projektow wspéllinansowanych ze srodkéw UE,
Kompetencje pracownika administracyjno ~ biurowego,

- Umigjetnos¢ pracy samodzielnef oraz zespolowej,
+ Komunikalywnos¢ { kreatywnodé,
+ Odporno$é na stres,

Uprawnienia: * ' -

Asygnowanie wraz z uprawnionym czlonkiem Zarzgdu lub Dyrekiorem $rodkéw pienigznych
{zatwierdzanic do wyplaty),

- Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,
- Bezpofredni kontakt z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpicczen Spolecznych, Gléwnym

Urzgdem Statystycznym, Urzedem Kontroli Skarbowej,
Uprawnienia przyzrane szezegdlnymi umecowaniami przez organy LGD.

Odpowiedzialnosé:

. Odpowicdzialnosé materialna do wysokosci okreslonej Kodakﬁm»l’ragy."

. Ochrona przed niepowotanym dostgpem, modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym wjawnicniem iub

pozyskaniem danych finansowych oraz osobowych, do ktérych dostep siwarzajg powierzone zadania
i obowigzki.
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Zatgeznil or 4 do regulaminu biura
Stowarzyszenia LGD Partnerstwo [zerskie

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Koordynator ds projektowych

Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partmerstwo [zerskie

Bezposredn: przelozony:

Dyrektor biura LGD

Pracownicy podlegii:

Nie dotyczy

Cel gléwny stanowiska;

Koordynacja i realizacja projektéw w Lokalnej Grupie Dzialania.

Zakres obowigzkow
szezegoinych:

Koordynowanie dziatafi zwigzanych z realizacja i aktualizacjg LSR,

Inicjowanie i prowadzenie dziatat zwigzanych z wspdlpraca migdzynarodows i miedzyregionalna,
Prowadzenie ewidencji merytorycznej realizacji projektéw,

Przygotowywanie | organizacja spotkan, sekolen udzielanie pelnych informacji dotyczacych realizacj;
dziatalr zwigzanych z wdrazaniem LSR,

Prowadzenic monitoringu w zakresic nowych wytycznych (rozperzadzenia, ustawy) zwiazanych
7 realizacia projektu,

Realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych Lokalna
Strategig Rozwoju,

Animowanie spolecznosei lokalnych do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,

Doradziwo oraz informowanie (telefoniczne, ustaie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu) o
Programie Rozwoju Obszardw Wiejskich 2014-2020,

Prowadzenie rejestru doradztwa beneficjentdw ubiegajgcych sie o dofinansowanie,

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacii aplikacyjnej,

Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektéw,

Organizowanie i prowadzenie zespelow roboczych do projekiéw wspdlpracy,

Koordynacja i realizacja projektéw w LGD,

Przygotowanie wniosku o przyznanie pomocy oraz wnioskow o platnosé,

Monitoring i ewaluacja projektéw wspdlpracy,

Wspolpraca z partnerami projektow wspdipracy,

Skladanie sprawozdad Dyrektorowi Biura LGD z przebiegu realizacji poszczegdlnych zadan,

Udziat w innych pracach wynikajacych z zadari Stowarzyszenia,

Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Powiazania wewngtrzne:

Specialisci, referenci i koordynatorzy.

Wymagane wyksztalcenie;

Minimum $rednie.

Pozadane wyksztalcenie:

Wyzsze ekonomiczne.

Wymagane doswiadczenie
zawodowe:

Trzyletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dzialania.

Pozgdane doswiadczenie
zawodowe:

Trzyletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dziatania na stanowisku zwiazanym bezpogrednio z realizacia
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE {funkcjonowaniem LGD),

Dodwiadczenie w pracy ze spolecznoscia lokalng.

Wymagane kompetencje:

Biegta znajomosc obsiugi komputera (w szezegdlnosei pakietu office),
Znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosei LGD oraz tworzenia i wdrazania LSR,
Znajomo$é podstaw funkcjonowania organizacji pozarzadowych,
Umiejgtnodé rozliczania projektéw, znajomosé procedur projektowych,
Umigjetnosé szybkiej i dokladnej analizy dokumentacji,

Umigjetno$¢ interpretowania prawa i stosowania ustaw,

Zrajomosd procedur ewaluacji { monitorowania zmjan do LSR,
Znajomesé zagadrien zwigzanych z PROW,

Umiej¢tnos¢ pracy samodzielne] oraz zespotowej,

Komunikatywnosé i kreatywnosé,

Odpornosé na stres,

Uprawnienia:

Kontakt, udzielanie informacji i wyjasniedl przedstawicielom podmiotdw realizujacych PROW,
Pozostale - okresione odrebnymi umocowaniami.

Odpowiedzialnosé:

Ochrona przed niepowolanym dostgpem, modyfikacjg lub zniszczeniem, nielagalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem danych projektowych oraz osobowych, do kitérych dostep stwarzaja powierzone zadania




Zalgeznik nr 4 do regufaminu biura
Stowarzyszenia LGD Partnerstwe [zerskie

i obowigzki,
* Merytoryczne, profesjonaine i wysekiej jakosci prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem czynnosci,
* Odpowiedzialnos¢ materialna do wysokosei okredlonej Kodeksem Pracy.




Zalacznik nr 5 do regulaminu biura
Stowarzvszenia LGD Partnersiwo [zerskie

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Referent ds administracyjnych

Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partnerstwo [zerskie

Bezpodredni przelozony:

Gléwny ksiggowy

Pracownicy podlegli;

Nie dotyczy

Cel gléwny stanowiska:

Obstuga selcretariatu LGD PROW 2014-2020

Zakres oboWi_acz_kéw_._ s
szczogblnych: . -

+ Obsluga sekretariaty,

- Prowadzenie ewidencji dekumentéw i korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej,
- Prowadzenie rejesiru polecen wyjazdow stuzbowych (wystawianic drukéw delegacji, ewidencja

pojazdow wraz z zalacznikami},

+ Prowadzenie ewidencji zakupu znaczkéw pocziowyceh, prowadzenie ksiggi kancelaryjnej,
- Przygotowywanie udzialu' LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-

kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pemdc w promocji LGD,

- Prowadzenie doradztwa dla beneficientow w  sprawie warunkéw 1 mozliwos$é ofrzymania

dofinansowania,
- Udzielanie informacji o dziatalnosei LGD (telefoniczne, pisemne, e-mail},
- Prowadzenie terminarza spotkan Prezesa | Dyreliora biura,
- Prowadzenie akl osobowych pracownikdw,

Prowadzenie archiwuin Stowarzyszenia,

- Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecenie przeprowadzenia jepo konserwacji lub

naprawy,
- Prowadzenic rejestru uchwat organdw LGD,

- Przyjmowanie wnioskdw skladanych przez Beneficientdéw w ramach dzialan PROW 2014-2020,

- Prowadzenie dziennika wnioskow zlozonych przez Beneficjentdw,
- Prowadzenie listy obecnosci pracownikow,

+ Przygotowanie i wydawanie skierowad na badania wstgpne, okresowe 1 kontrolne oraz kontrolowanie

terminu waznosci bada,
- Kompletowanie dekumentéw do rent i emerytur,
+ Prowadzenie sprawozdawczoscei dotyczacej spraw kadrowych,
- Pisanie pism zwiazanych ze zmiana wynagrodzenia, dodatkdw 1 innyeh,

2020 (koszty administracyine)
+ Opracowywanie regulamindw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow,
- Kontrola akt osobowych pracownikdw,
- Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,

+ Wspdlpraca eraz realizowanie postanowien administratora bezpieczenistwa informacji.

- Planowanie i keordynacje przedsigwziec realizowanych przez Stowarzyszenie w ramach PROW 2014-

Powigzania wewnetrzne:

- | Specjalidei i koordynatorzy.

Wymagane \v‘./ﬁ(_SZt_E_t.{P.CDiE:

Minimum $rednie.

Pozadane wyksztalcénie:

Wyzsze lub érednie adminisiracyjne.

Wymagane dodwiadczenie
zawodowe: '

Dwauletnia praktyka przy pracach biurowych.

Pozgdane doswiadczenie
zawodowe: '

- Czteroletnia prakiyka przy pracach biurowych,
- Praktyka w rozliczaniu projekidw wspdifinansowanych ze drodkéw UE,
- Do$wiadezenie w pracy ze spolecznoscig lokalng.

Wymagane kompetencje: - "

- Biegla znajomos¢ obstugi komputera {w szczeg6lnosci pakictu office),

+ Podstawy znajomosci aktéw prawnych zwigzanych z realizacja LSR i dzialalnogcia LGD

- Znajomo$c zagadnien kadrowych,

- Kompetencje pracownika administracyjne — biurowego,
- Umigjetnodé pracy samodzielnej oraz zespolowej,

- Komunikatywno$é 1 krealywnosé,

«+ Prawo jazdy kat. B,

« Odpornosé na stres,

- Przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.

Uprawnienia:

- Wydawanie opinii lezacych w zakresie obowigzkdw i przedkiadanie ich Dyrektorowi,
- Sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

Odpowiedzialnosé:

- Ochrona przed niepowolanym dostgpem, modyfikacjy lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnienicm lub
pozyskaniem danych finansowych oraz osobowych, do kiérych dostep stwarzaja powicrzone zadania,
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- Planowanie i organizacje spotkan na polecenie przelozonegp,
+ Korespondencja LGD,
- Organizacja prac LGD,
Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosei prowadzenic spraw,
- Odpowiedzialnos¢ materialna do wysokesei okreslonej Kodeksem Pracy.
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Zalgcznik nr 6 do regulaminu biura
Stowarzyszenia LGD Partnerstwo lzerskie

OPIS STANOWISKA PRACY

!T\Iazwa stanowiska

Specjalista ds projektowych , monitoringu i ewaluacji

l Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partnerstwo Izerskie

LBezposiredni przelozony:

Dyrektor biura LGD

[Pracownicy podlegli:

Nie dotyczy

Cel glowny stanowiska:

Wykonanie zadan zwiazanych z Lokalna Grupa Dziatania w ramach PROW 2014-2020

Zakres obowigzkow
szczegdlnych:

Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacjag PROW na lata 2014-2020,

Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacja poddzialania 19.1 ,,Wsparcie przygotowawcze”
w ramach PROW na lata 2014-2020,

Realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dzialan objgtych LSR,
Doradztwo oraz informowanie (ustne, telefoniczne pisemne lub za posrednictwem internetu)
o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020,

Pomoc beneficjentom i grantobiorcom w rozliczaniu projektdw,

Organizacja i udzial w dziataniach animacyjnych, tj. organizacja spotkarn, warsztatow, szkolen,
konsultacji ze spotecznosci lokalng itp.,

Opracowywanie materialow z warsztatow, konsultacji i spotkan oraz przedkladanie ich Zarzadowi oraz
grupie roboczej LSR,

Organizowanie i prowadzenie zespolow roboczych do przygotowania i realizacji LSR,

Przygotowanie raportu rocznego z menitoringu i ewaluacji (upublicznienie na stronie WWW)
Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan wymaganych w projektach (sprawozdar z realizacji LSR,
do wnioskéw o platnosé oraz innych zwigzanych z dzialalnocig Stowarzyszenia w ramach PROW),
Koordynacja dziatar zwigzanych z analiza danych zbieranych do LSR oraz aktualizacjg LSR,
Monitorowanie podpisywania i realizacji uméw w ramach wdrazania LSR,

Przygotowanie sprawozdari dla Zarzadu z realizacji LSR,

Monitorowanie i ewaluacja wdrazania dzialan LSR,

Monitoring i ewaluacja funkcjonowania LGD,

Przygotowywanie zalacznikéw do wnioskow o platnos¢ w ramach funkcjonowania LGD,

Wypelnianie, aktualizacja i podsumowywanie ankiet monitorujacych,

Nadzér i wspolpraca z zespolem ds. ewaluacji ,

Monitorowanie nowych wytycznych (rozporzadzen, ustaw) zwiazanych z okresem programowania
2014-2020,

Skladanie sprawozdan Dyrektorowi biura LGD z przebiegu realizacji wdrazania LSR, oraz wykonania
budzetu w ramach kosztéw biezacych,

Obstuga Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia,
Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Crtonkéw oraz posiedzenia Zarzadu,

Udzial w pracach zwiazanych z dzialalnosciy statutows Stowarzyszenia

Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia zleconych przez Dyrektora

Powiazania wewnetrzne:

Spe.cjalis’ci, referenci i koordynatorzy.

Wymagane wyksztalcenie:

Minimum $rednie.

Pozadane wyksztalcenie:

Wyzsze ekonomiczne.

Wymagane doswiadczenie
zawodowe:

Trzyletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dzialania,

Pozadane doswiadczenie
zawodowe:

Trzyletnia prakiyka w Lokalnej Grupie Dzialania na stanowisku zwigzanym bezposrednio z realizacjg
projektéw wspdtfinansowanych ze srodiéw UE (funkcjonowaniem LGD),

Do$wiadczenie w pracy ze spotecznodcig lokalna.

Wymagane kompetencje:

L]

Biegla znajomosé obstugi komputera (w szezegolnosci pakietu office),

Znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych dzatalnodei LGD oraz tworzenia i wdrazania LSR,
Znajomo$¢ podstaw fimkcjonowania organizacji pozarzadowych,
Umiejetnos¢ rozliczania projekiow, znajomosé procedur projektowych,
Umiejetnosé szyblkiej i dokladnej analizy dokumentagji,

Umiejetnos¢ interpretowania prawa i stosowania ustaw,

Znajomosé procedur ewaluacji i monitorowania zmian do LSR, J
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Znajomosé zagadnies zwigzanych z PROW,
Umiejetnosé pracy samodzielnej oraz zespolowej,
Komunikatywnosé i kreatywnosc,

Odpornosé na stres.

Uprawnienia:

Kontakt, udziclanie informacji | wyjagnien przedstawicielom podmiotow realizujacych PROW,
Pozostate - okreslone odrgbnymi umocowaniami.

Odpowiedzialnosé:

Ochrona przed niepowolanym dostepem, modyfikacjy lub zniszezeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem danych projektowych oraz osobowych, do ktérych dostep stwarzajg powierzone zadania
i obowiazki,

Merytoryczne, profesjonalne i wysokiej jakosci prowadzenje spraw zwigzanych z zakresem czynnosci,
Monitorowanie postepéw tworzenia LSR,

Odpowiedzialnosé materialna do wysokosc okredlonej Kodeksem Pracy. ]
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Zalacznik nr 7 de regulaminu biura
Stowarzyszenia LGD Partnerstwo Izerskie

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Specjalista ds projektowych i obslugi Rady Programowej

Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partnerstwo Izerskie

Bezpodredni przelozony:

Dyrektor biura LGD

Pracownicy podiegli:

Nie dotyezy

Cel gidwny stanowiska:

Obstuga Rady Programowej, wylconanie zadai zwiazanych z Lokalng Grapa Dziatania w ramach PROW
2014-2020

Zakres obowigzkow
szczegllnych:

* Elektroniczna Obstuga wnioskéw Rady Programowej LGD,

= Organizacja pracy Rady Programowej Stowarzyszenia oceniajaeej projekty,

* Wspdlpraca z Przewodniczgeym | Czlonkami Rady Programowe;j,

* Prowadzenie rejestru wybranych wnioskdw do dofinansowania i zrealizowanych(zakoficzonych),

¢ QOcena formalna wnioskéw w projektach grantowych,

* Prowadzenie ewidengji merytorycznej realizacji projektu,

* Monitorowanie podpisywania i realizacji umdw przez grantobiorcow ,

* Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzglgdem zgodnodei z warunkami Umoéw o
pomoc,

* Kontrola i moritering wdrazania projektéw grantewych u Beneficjentéw, sporzadzanie sprawozdan i

przedstawienie Dyrektorowi Biura,

.

Obsluga informatyczna przygotowywanych i realizowanych projektéw,

Przygotowywanie i rozpowszechnianie ogloszen o konkursach na stronie internetowej LGD,

* Zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacii,

* Zachowanie wymiany informacji pomiedzy LGD a UM i ARIMR,

* Realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dzialan objetych LSR,

¢ Informowanie  (ustae, telefoniczne  pisemne  lub  za  podredniciwem internetu)
o Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020,

* Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu LGD,

* Koordynacia dzialai zwigzanych z analizg danych zbieranych do LSR,

* Qpracowywanie materiatdw z warsziatéw, szkolen i spotkan oraz przedkladanie ich czlonkom Rady

Programowej,

Przygotowywanie zmian dotyczacych wyboru kryteridw i przedkladanie Zarzadowi oraz Walnemu

Zebraniu,
* Monitorowanie nowych wytycznych (rozporzadzen, ustaw) zwigzanych z okresem programowania
2014-2020,
¢ Organizacja pracy Rady Programowej LGD, w szezegdinosci przygotowywanie dokumentacii, uchwat
oraz protokotéw,
Skiadanie sprawozdan Dyrektorowi biura LGD z przebiegu prac Rady Programowej,

* Przygetowywanie informacji z realizacji celdw, wskaZznikéw po zamknigein wyboru projektu,
* Udziat w pracach zwigzanych z dzialalnoscia statutowg Stowarzyszenia,

* Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Powiazania wewnetrzne:

Specjalisei, referenci i koordynatorzy.

Wymagane wyksztatcenie:

Minimum $rednie.

Pozgdane wyksztalcenie:

Wyzsze o kierunku zarzadzanie.

Wymagane dodwiadczenie
zawodowe:

* Trzyletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dzialania.

Pozadane dodwiadczenie
zawodowe:

* Trzyletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dzialania na stanowisku zwigzanym bezpodrednio z realizacjy
projektéw wspdlfinansowanych ze §rodkéw UE (funkcjonowaniem LGD),

* Doswiadczenie w pracy ze spolecznoscia lokalna.

Wymagane kompetencje:

Biegta znajomod¢ obstugi komputera (w szczegdlnodcei pakietu office),
Znajomo$¢ aktéw prawnych dotyczgcych dziatalnosci LGD oraz tworzenia i wdrazania LSR,

* Znajomosc poedstaw funkcjonowania organizacii pozarzadowych,
¢ Umiejetnosé rozliczania projektdw, znajomose procedur projektowych,
= Umigjglnosc szybkiej i dokladnej analizy dokumentacji,
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Umiejetnos¢ interpretowania prawa i stosowania ustaw,
Znajomos¢ procedur ewaluacji | monitorowania zmian do LSR,
Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW,

Umiejgtnos¢ pracy samodzielnej oraz zespotowei,
Komunikatywno$c i kreatywno$é,

Qdpoemnoesé na stres.

Uprawnienia:

Kontakt, udzielanie informacji i wyjasnien przedstawicielom podmiotéw realizujacych PROW,
Pozostate - okreslone odrgbnymi umecowaniami.

Odpowiedzialnosc:

L)

Ochrona przed niepowolanym dostepem, modyfikacja lub zniszezeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem danych projektowych oraz osobewych, do kidrych dostep stwarzaja powierzone zadania
i obowiazki,

Merytoryczne, profesjonaine i wysokiej jakosei prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem czynnosci,
Monitorowanie postgpéw tworzenia LSR,

Odpowiedzialno$¢ materialna do wysokosei okreslongj Kodeksem Pracy.
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Zalgeznik nr 8 do regulaminu biura
Stowarzyszenia LGD Partnerstwo lzerskie

KRS 0000313477

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska

Specjalista ds promocji i informacji

Jednostka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia LGD Partnerstwo [zerskie

Bezpodredni przelozony:

Dyrektor biura LGD

Pracownicy podlegli:

Nie dotyczy

Cel glowny stanowiska:

Promocja obszaru LGD

Zakres obowigzkow
szczegllnych:

* Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacja PROW na lata 2014-2020,

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j,

* Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow,

* Organizowanie i prowadzenie zespotéw roboczych do projektdw,

* Prowadzenie animagji lokalnej mieszkaicéw do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,

® Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,

realizacja LSR oraz dziatalnosciag LGD,

Realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych Lokalng
Strategia Rozwoju,

Udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnic lub za posrednictwem

Internetu,
Przygotowywanie udziali LGD w targach, konferencjach, szkolemiach, imprezach spoleczno-

kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,
* Wspélpraca z prasa lokalna i mediami,
* Obstuga mechaniczna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyjeé delegacji i gosei LGD,
Realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegdlnodci w zakresie organizacyjno-promocyjnym,
Skladanie sprawozdan Dyrektorowi Biura LGD z przebiegu realizacji poszezegélnych zadan,
Organizacja szkolen dla kadr bioracych udziat we Wdrazaniu LSR oraz dla lokalnych lideréw,
° Rekrutacja Beneficjentéw na szkolenia/ wyjazdy studyjne/ spotkania/ seminaria/konferencje/

wydarzenia promocyjne organizowane przez LGD,

Przygotowywanie materiatow do publikacji oraz Echa Izerskie,
* Zarzadzanie trescia merytoryczna materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

strony LGD oraz informacji na portalach

° Redagowanie 1 aktualizowanie internetowej
spofecznosciowych, fb, aplikacji mobilnej,

Rekrutacja Beneficjentéw do zadan wiasnych LGD (konkursy tematyczne, plenery itp.),

* Przygotowywanie i prowadzenie dolkumentacji dotyczacej wyboru oferentéw do dziatan prowadzonych
w ramach PROW,

Monitorowanie nowych wytycznych (rozporzadzen i ustaw)zwiazanych z okresem programowania
PROW 2014-2020,

° Przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotdw promocyjnych, przeprowadzanie

procedury badania rynku,
° Wspdlpraca z partnerami Stowarzyszenia, Cztonkami,
Przygotowywanie zalacznikéw do dowoddw ksiggowych w ramach wykonywanych dziatan,

* Realizacja i organizacja spraw biezacych biura stowarzyszenia,
* Nawigzywanie wspdtpracy miedzyregionalnej,
* Udziat w innych pracach wynikajacych z zadan Stowarzyszenia,

* Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ,

Powigzania wewnetrzne:

Specjalisci, referenci i koordynatorzy.

Wymagane wykézta{cenie:

Minimum $rednie.

Pozadane wyksztalcenie:

Wyzsze marketingowe.

Wymagane doswiadczenie
zawodowe:

* Dwuletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dziatania. '

Pozgdane doswiadczenie
zawodowe:

* Trzyletnia praktyka w Lokalnej Grupie Dzialania na stanowisku zwigzanym bezposrednio z realizacjg
projektéw wspélfinansowanych ze srodkéw UE (funkcjonowaniem LGD),

* Doswiadczenie w pracy ze spolecznoscia lokalna.

Wymagane kompetencje:

* Biegla znajomo$¢ obstugi komputera (w szczegélnodei pakietu office),




Zatagczaik nr 8 do regulaminu biura
Stowarzyszenia LGD Parinersivo [zerskie

i * Doswiadezenie w przygotowywaniu wnioskéw o pomoc, organizowaniu szkoler, znajomosé rynku
mediow itp,
* Znajome$é aktdw prawnych dotyczgeych dziatalnosei LGD oraz tworzenia | wdrazania LSR,
* Znajomos¢ podstaw funkcjonowania organizacji pozarzgdewych,
* Umiejgtnos¢ rozliczania projektdw, znajomosé procedur projektowycl,
* Umigjetnos¢ szybkiej i dokladnej analizy dokumentacji,
* Umiejetnos¢ interpretowania prawa i stosowania ustaw,
* Znajomos¢ procedur ewaluacji { monitorowania zmian do LSR,
* Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW,
* Umiejetnosé pracy samodzielnej oraz zespolowej,
* Komunikatywno$¢ i kreatywnodg,
* Dyspozycyjnodé,
* Odpornoé¢ na stres,
= Prawo jazdy kat. B.
Uprawnienia: * Kontaki, udzielanie informacji i wyjasnien przedstawicielom mediéw, lokalnym liderom oraz
organizacjom pozarzgdowym,
= Pozostale - okreslone odrebnymi umocowaniami.
Odpowiedzialnosc: * Ochrona przed niepowoelanym dost¢pem, modytikacja lub zniszezeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem danych projektowych oraz esebowycl, de kidrych dostep stwarzajq powierzone zadania
i obowiazki,
* Meryloryczne, protesjonalne i wysokiej jakosci prowadzenic spraw zwiazanych z zakresem czynnosci,
* Odpowiedzialnod¢ materialna do wysokosci okreslonej Kodeksem Pracy.




