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Zatgcznik nr 13 do wniosku o wybor LSR

OPIS STANOWISK PRACY W STOWARZYSZENIU

LOKALNA GRUPA DZIALANIA CZARZNOZIEM NA SOLI

1. DYREKTOR BIURA
ZAKRES CZYNNOSCIL:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw oraz Zarzadu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy.

4) gromadzenie i udost¢pnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Czlonkow oraz posiedzenia
Zarzadu,

6) nadzor nad przygotowaniem materialéw na posiedzenia Rady,

7) sporzadzanie protokotow i odpisow podjetych uchwal przez organy
Stowarzyszenia oraz dorgczanie ich uprawnionym osobom,

8) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji czlonkowskiej Stowarzyszenia,

9) nadzor nad przygotowaniem nabordéw wnioskow prowadzonych w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR).

10) nadzdr nad wdrazaniem, rozliczaniem i kontrola projektow grantowych,
realizowanych w ramach LSR,

11) nadzor nad wdrazaniem pozostalych projektow, realizowanych w ramach LSR
oraz innych zrodel finansowania.

12) nadzér nad prowadzeniem dzialan zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdéw Biura, wspoluczestniczenie w systemie szkolen,

13) nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotvczacych sposobu przygotowywania 1 skladania wnioskow o dofinansowanie,

14) nadzor nad prowadzeniem monitoringu wdrazanych operacji,

15) zatwierdzanie wnioskow o platnosé pod wzgledem merytorycznym,



16) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

17) nadzor nad organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje
realizowane w ramach LSR,

18) nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu.

19) nadzoér nad prawidlowoscia sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o przyznanie pomocy,

20) przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

21) przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych w trakcie

kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia,
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przygotowywanie propozycji procedur i instrukeji dotyczacych kontroli,
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nadzor nad prowadzeniem dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych

zwigzanych z obszarem LGD,. realizacja LSR oraz dzialalnoscia Stowarzyszenia,

24) nadzor nad przygotowaniem udzialu Stowarzyszenia w targach. konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych
pomdc w promocji Stowarzyszenia,

25) wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

26) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych
Stowarzyszenia,

27) nadzor nad przygotowaniem imprez wewngtrznych Stowarzyszenia,

28) organizowanie szkolen, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie.

29) koordynacja dziatan zwiazanych z aktualizacja Lokalnej Strategii Rozwoju.

30) inicjowanie i prowadzenie dzialan zwiazanych ze wspolpracq migdzyregionalna
1 miedzynarodowa.

31) nadzor nad prowadzeniem dzialan z zakresu aktywizacji 1 animacji spoleczno-

kulturalnej.

32) koordynowanie projektow wspolpracy.
2. KOORDYNATOR DS. ORGANIZACYJIJNYCH I AKTYWIZACJI
ZAKRES CZYNNOSCI:

) przygotowanie i realizacja dziatan stuzacych aktywizacji spolecznosci lokalne;j.



6)

7)

8)

9)

10)

1)
12)

13)
14)
15)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi. instytucjami publicznymi oraz
przedsiebiorcami w zakresie aktywizacji spoleczno-zawodowe;,

przygotowanie naborow wnioskow prowadzonych w ramach wdrazanej Lokalne;
Strategii Rozwoju.

przygotowanie materialéw na posiedzenia Rady Stowarzyszenia, w tym
przygotowanie i prezentacja informacji na temat zlozonych wnioskéw w ramach
wdrazanej LSR,

wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektow grantowych, realizowanych w ramach
LSR,

wdrazanie pozostatych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych
zrodel finansowania,

prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych

ze Srodkow Lokalnej Strategii Rozwoju,

pomoc i doradztwo w zakresie rozliczania operacji realizowanych w ramach
strategii LSR,

monitorowanie spraw finansowych Stowarzyszenia, rozliczanie kosztow podrozy
stuzbowych, prowadzenie rejestru dokumentow ksiggowych, opisywanie

1 segregowanie dokumentdw ksiggowych oraz nadzér nad oplacaniem skladek
czlonkowskich,

Scista wspotpraca z biurem rachunkowym obslugujacvin Stowarzyszenie

w zakresie opracowania sprawozdan finansowych,

prowadzenie sekretariatu Stowarzyszenia,

obstuga kadrowa pracownikow Biura oraz zleceniobiorcow (sporzadzanie umow,
$wiadectw pracy, zaswiadczen, prowadzenie akt osobowych, archiwizowanie
dokumentacji).

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow oraz koordynowanie poczty,
prowadzenie ksiag inwentarzowych,

nadzor nad utrzymaniem porzadku 1 czystoéci w Biurze LGD.

3. KOORDYNATOR DS. INFORMACJI I PROMOCJI

ZAKRES CZYNNOSCT:
1) przygotowanie i realizacja zadan zwiazanych z promocja dziatalnosci

Stowarzyszenia.



9)
10)
11)

13)

14)

15)

4. ASYS

prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia oraz prowadzenie oficjalnego
profilu Stowarzyszenia na portalu spolecznosciowym,

przvgotowanic wnioskoOw o przyznanie pomocy oraz wnioskéw o platnoscé
za funkcjonowanie LGD,

biezace prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej Stowarzyszenia,

wspotpraca z koordynatorami gminnymi,

monitorowanie wdrazania LSR pod katem finansowym oraz rzeczowym (w tym
biezacy monitoring nad stanem realizacji operacji i wskaznikow),
przygotowywanie sprawozdan z realizac)i LSR,

organizacja udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach. szkoleniach,
imprezach oraz innych wydarzeniach mogacych przyczyni¢ si¢ do promocji
Stowarzyszenia,

przygotowanie Walnych Zebran Czlonkéw Stowarzyszenia,

obsluga techniczna imprez wewnetrznych LGD,

wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

realizacja zakupow Stowarzyszenia oraz przygotowanie zapytan ofertowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie propozycji w zakresie materialow promocyjnych oraz

ich ewidencjonowanie 1 dystrybucja,

gospodarowanie materiatami biurowymi oraz nadzor nad zaopatrzeniem

w artykuly niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Biura LGD,

TENT DS. AKTYWIZACJI I ANIMACJI

ZAKRES CZYNNOSCI:

1)

prowadzenie doradztwa w zakresie naborow prowadzonych w ramach wdrazane)
LSR, w szczegolnosct w zakresie przedsiewziec aktywizacynych 1 animacyjnych.
udzial w przedsigwzieciach z zakresu aktywizacji i animacji,

wdrazanie. rozliczanie 1 kontrola projektow grantowych. realizowanych w ramach

LSR,
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4)

6)

7)

8)
9)

wdrazanie pozostalych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych
zrodet finansowania,

przygotowanie i realizacja dzialan shuzacych aktywizacji spolecznosci lokalnej,
poszukiwanie dodatkowych Zrodel finansowania na realizacjg projektow z zakresu
animacji i aktywizacji spoleczno-kulturalnej oraz zawodowej,

organizacja i udzial w spotkaniach aktywizacyjnych na obszarze objetym Lokalng
Strategiag Rozwoju,

prowadzenie dokumentacji ze spotkan informacyjnych i szkolen,

monitorowanie problematyki zwiazanej z Funduszami Unii Europejskiej,

10) poszukiwanie dodatkowych Zrédel finansowania na operacje wiasne

Stowarzyszenia,

11) pomoc w koordynowaniu projektow wspotpracy.

5. ASYSTENT DS. PROJEKTOW GRANTOWYCH

ZAKRES CZYNNOSCI:

)

wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektéw grantowych, realizowanych w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju,

wdrazanie pozostatych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych
zrodetl finansowania,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow projektow grantowych,

udzial w spotkaniach informacyjnych dla beneficjentow projektéw grantowych,
pomoc beneficjentom projektow grantowych w zakresie sporzadzania wnioskow
0 przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnosc,

pelnienie dyzurow konsultacyjnych na obszarze objetym Lokalna Strategia

Rozwoju (w kazdej gminie objgtej LSR). k
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