Zalgeznik nr 1 do Uchwaly nr. 6
Zarzadu podjetej w dniu 03.11.2016r.
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REGULAMIN PRACY BIURA
,STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA
GMIN DOBRZYNSKICH REGION POLNOC”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura ,.Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Gmin Dobrzynskich Region P6inoc”, ramowy zakres dziatania i kompetencje Biura oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.
llekroé w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro ,Stowarzyszenia
Iokalna Grupa Dziatania Gmin Dobrzynskich Region Pétnoc™.

§2.
Biuro prowadzi sprawy organizacyjne i przygotowawcze miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obsluge wszystkich organow
Stowarzyszenia w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organi zacyjnych.
Biuro stuzy realizacji celow i zadan Stowarzyszenia.

§3.

Biuro prowadzi swojg dzialalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania

Czlonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin zatwierdzony przez Zarzad Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz zadania pracownikéw Biura

§4.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad ,.Stowarzyszenia Lokalna Grupa

Dziatania Gmin Dobrzynskich Region Potnoc™. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi
Biura do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia oraz reprezentowania Stowarzyszenia

na zewngtrz, w granicach umocowania.

2. Bezposrednim przelozonym Kierownika Biura jest Prezes Zarzgdu LGD.




Powolywanie i odwotywanie kierownika Biura Stowarzyszenia, zatrudnianie pozostatych
pracownikow Biura — ich kwalifikacje i obowiazki, ustalanie wysokosci zatrudnienia, czas
pracy i zasady wynagradzania pracownikow Biura - nalezy do kompetencji Zarzadu.

Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) Kierownik Biura,

2) Specjalista ds. wdrazania LSR

3)  Pracownik obstugi finansowo-ksi¢gowej

W miare potrzeb nie wyklucza si¢ zwigkszenia liczby pracownikéw na stanowisku Specjalista
ds. wdrazania LSR. Utworzenie nowych stanowisk zwigzane bedzie z realizacjg perspektywy
unijnej na lata 2014 -2020, w szczegOlnosci w zakresie Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego (EFS i EFRR)

Prowadzenie spraw  finansowo-ksiggowych, uslug prawnych oraz innych ushug
specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym
stosowne uprawnienia w tym zakresie.

Procedura naboru pracownikow oraz Opis stanowisk w zakresic wymagan, podziatu

obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na poszczeg6lnych stanowiskach —pracy stanowig

odpowiednio zalacznik nr 112 do niniejszego Regulaminu.
§5.

1. Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy $cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu,
uchwal Walnego Zebrania Czionkow Stowarzyszenia oraz uchwal Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia.

2. Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szezegdlnosei:

- nadzor nad funkcjonowaniem Biura LGD;

- zarzgdzanie pracg biura;

- koordynacja dziatain w ramach LSR;

- nadz6r nad sporzgdzaniem dokumentacji;

- planowanie przedsigwzigé i nadzor nad ich wykonaniem;

- udzial w posiedzeniach Zarzgdu;

- udzial w posiedzeniach Rady (czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procesu oceny
i wyboru, poprawnosci dokumentacji, zgodnoci formalnej podezas oceny wnioskow w

ramach wdrazania LSR);




- wspolpraca z Przewodniczacym Rady;
- udzielanie doradztwa w zakresie wdrazania LSR;
- prowadzenie rejestru doradztwa;
- wspdtpraca z mediami;
- wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca;
- dokonanie weryfikacji wstgpnej kazdego wniosku ztozonego w danym naborze, ktére nie
stanowi oceny operacji nalezacej do wylacznej kompetencji Rady LGD.
§6.
Do obowiazkéw kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w §5 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wladzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow
i innych materialéw dotyczacych przedmiotu kontroli.
§7.
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia -
w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Stowarzyszenia, oraz:
- za prawidlowy przebieg wdrazania LSR pod wzglgdem merytorycznym i finansowym
- za prawidlowe funkcjonowanie biura LGD
-za wspOlprace z Zarzadem LGD 1 Przewodniczacym Rady

- za prawidlowg jako$¢ $wiadczonego doradztwa

§8.
Kierownik Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) podpisywania biezgcej korespondencji,

3) dokonywania samodzielnych zakupow wynikajgcych z zaplanowanego budzetu na biezgcy
rok,

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

5) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dzialalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) podejmowania decyzji dotyczgeych dzialalnodei Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organow,

7) nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatéw dotyczgeych dzialalnosel
Stowarzyszenia,




§9.

Do obowiazkéw Specjalisty ds. wdrazania LSR nalezy w szczegolnosci:

- organizacja naboréw wnioskéw i obstuga zwigzana z naborem w ramach realizacji LSR w tym
obstuga Rady LGD,

- przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie w ramach dziatania Wdrazanie LSR,

- wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim przy organizacji i realizacji naborow wnioskow,

- udzielanie doradztwa dla beneficjentéw w zakresie warunkow i mozliwosci  otrzymania
dofinansowania na realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR,

- przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych przez LGD
zwigzanych z wdrazaniem LSR,

- realizacja przedsigwzig¢ okreslonych w LSR, w tym monitorowanie stanu wskaznikow
przewidzianych do osiagnigcia w ramach LSR,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosei poprzez udziat w szkoleniach i
konferencjach,

- ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci  za kompletnos¢  dokumentacji pod  wzgledem
merytorycznym zwigzanej z realizacjq projektu,

- organizacja szkolen, konferencji, spotkan, zaplanowanych w ramach aktywizacji mieszkancow,

- wykonywanie innych obowigzkow pracowniczych zleconych przez przetozonego, okreslonych
odpowiednimi przepisami prawa w tym uchwal Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia oraz.
Uchwal Zarzadu LGD;

- dokonanie weryfikacji wstgpnej kazdego wniosku zlozonego w danym naborze, ktére nie stanowi

oceny operacji nalezgcej do wylacznej kompetencji Rady LGD.

§10.
Osoba prowadzgca ksiggowos¢ Biura jest odpowiedzialna za prawidlowe i biezgce prowadzenie
ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, przyjmujgc na sichie pelng
odpowiedzialno§¢ oraz nalezyty realizacje nastgpujgcych zadan:
I. terminowe comiesigczne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD;
terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnodci LGD;
sporzgdzanie okresowych raportow finansowo-ksiggowych;

prowadzenie biezgeych spraw finansowo-ksiggowych;
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kompletacja oraz archiwizacja dokumentoéw ksiggowych;




6. nadzor nad operacjami finansowymi LGD;

7. rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz wszelkich zlecen i umoéw zawartych przez LGD;

8. inne zlecone dodatkowo przez Kierownika biura i/lub Prezesa Zarzadu.

§11.
| Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych w niniejszym dokumencie oraz przez Zarzad,
jednakze w przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw obowiazki moga zosta¢ powierzone
czasowo innej osobie.
2. Pracownicy Biura zatrudnieni na stanowiskach: Kierownik biura oraz Specjalista ds. wdrazania
LSR zobowiazani sg do udzielania doradztwa, pomocy w przy gotowaniu dokumentacji aplikacyjnej
oraz pomocy w rozliczaniu projektéw w zakresie objetym instrumentem Rozwdj Lokalny
Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS), programu Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju  Obszarow  Wiejskich (EFRROW),  Europejskiego Funduszu  Rozwoju
Regionalnego(EFRR) i Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)
3. Metoda oceny efektywnosci $wiadczonego doradztwa bedzie badanie ankictowe.
Rozdzial 111

Prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikéw Biura

§12.

1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosei:

1) zaznajamia¢ pracownika, ktory podejmuje pracg z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnodei i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) przeciwdziala¢ mobbingowi,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyplacac wynagrodzenie,

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczy i akla osobowe pracownikow.

2. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnic 2 tre$cig stosunku

pracy,




2) wydawania pracownikom wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg oraz prawo do ustalania zakresu

obowigzk6w, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§13
Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego przez Pracodawce,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) dba¢ o porzadek na swoim stanowisku pracy,
5) dbaé o dobro zakltadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawceg na szkodg,

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego.

3. Pracownikowi przystuguje prawo do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawarlej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy z
zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szezegolnie do

rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mgzezyzn w zakresic pracy.

§ 14.
Kierownikowi przystuguje prawo:
1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie 2 tredeig
stosunku pracy (zawartej w umowie o pracg),
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow- do wydawania pracownikom

wigzgeych poleceti stuzbowyeh i zarzqdzen dotyczgeych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z




przepisami prawa lub umowa o prac¢ oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i

czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial 1V
Czas pracy
gy
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Rozpoczgcie pracy w Biurze nastepuje o godzinie 7.00, a zakonczenie o godzinie 15.00

§ 16.
L Dniami wolnymi od pracy sa sobota, niedziela i $wigta oraz dni okreslone odrebnymi
przepisami.
2 W zamian za prac¢ w niedziele, §wi¢ta i dodatkowe dni wolne od pracy przystuguje

pracownikowi inny dzien wolny lub wynagrodzenie za nadgodziny.

3. Swoja obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci udostgpnione;
przez pracodawce w biurze LGD.

5. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o pracg rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

6. Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwlocznie, nie poZniej niz w ciggu 2
dni, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienia
dokonuje si¢ osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub listem poleconym.

7. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki
przejmuje Prezes Zarzgdu/Wiceprezes Zarzadu lub osoba przez niego wskazana, natomiast w
przypadku nieobecnodci pracownika na stanowisku Specjalista ds. wdrazania LSR obowigzki

przejmuje Kierownik Biura.

§17.
W szezegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika -Kierownik Biura, lub
Kierownika Biura — Zarzgd, moze ustali¢ dla poszczegdInych pracownikow indywidualny rozklad

Czasu pracy.

Rozdzial V

Postanowienia koficowe.




§ 18.

1 Przepisy niniejszego Regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych z
poszczegélnymi pracownikami Biura.

% W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujgc sie obowiazujgcymi przepisami prawa, W szczeg6élnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP oraz Statutem Stowarzyszenia i uchwatami Walnego Zgromadzenia
Czlonkow Stowarzyszenia.

3. Regulamin zostat przyjety Uchwaty Zarzadu ,,Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Gmin
Dobrzyfskich Region Potnoc” w dniu 03.1 1.2016r.

4. Regulamin obowigzuje od dnia zatwierdzenia przez Zarzad.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
Fmin Dobrzynskich Region Pétnoc
ul. Tadeusza Kosciuszki 10
87-500 Rypin
NIF: 692-143-45-67




Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Biura
zatwierdzonego uchwatg nr 6 Zarzgdu w dniu 03.11.2016r.

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
do ,Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Gmin Dobrzynskich Region
Péinoc”

1. Nabdr nowych pracownikow, na poszczegolne stanowiska odbywa sie w drodze otwartego
konkursu ogtaszanego przez Zarzad LGD.

2. Nabdr prowadzony jest poprzez umieszczenie informacji o prowadzonym naborze na
stronie internetowej LGD, portalu spotecznosciowym oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
LGD.

3. Nabdr trwa w terminie od 7 do 14 dni od momentu zamieszczenia ogtoszenia na stronie
internetowej LGD, portalu spotecznosciowym oraz na tablicy ogtoszen.

4. Ogtoszenie o naborze zawiera przede wszystkim nastepujace informadie:

= Stanowisko na jakie prowadzony jest nabér,

* Wymagania konieczne do spetnienia przez kandydatow,

= Wymagania pozadane w odniesieniu do kandydatow,

=  Wykaz dokumentdw jakie nalezy ztozy¢ w ramach ubiegania sie o zatrudnienie,

= Termin skladania ofert.

5. Po zakonczeniu terminu naboru ofert Zarzad dokonuje wyboru najkorzystniejszej z nich.

6. Wybor oferty ma charakter dwuetapowy i polega na:

= Ocenie dokumentéw ztozonych przez kandydatéw do pracy,

= Przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami.

7. Przy ocenie dokumentow zlozonych przez kandydatéw brane s pod uwage przede
wszystkim nastepujace czynniki:

« Czy kandydat do pracy z biurze LGD nie jest cztonkiem organu decyzyjnego LGD
Gmin Dobrzynhskich Region Potnoc,

» Czy kandydat zlozyt wszystkie wymagane dokumenty w ogloszeniu o naborze,

» (Czy kandydat spetnia wymagania konieczne,

« (Czy oferta wplyneta w odpowiednim terminie naboru.

8. Na podstawie oceny ztozonych dokumentow:

« W przypadku gdy kandydat do pracy w biurze LGD jest czlonkiem organu
decyzyjnego LGD jego aplikacje pozostawia sie bez rozpatrzenia informujac go o
zakazie tgczenia funkeji cztonka organu decyzyjnego z pracq w biurze LGD,

« W przypadku kandydatow spetniajacych wszystkie wymagania konieczne sq oni
zapraszani na rozmowe kwalifikacyjnag,




= W przypadku gdy oferta kandydata wptyneta po terminie naboru pozostawia si€ ja
bez rozpatrzenia informujac kandydata o niewybraniu jego oferty i powodach
niewybrania,

= W przypadku zlozenia przez kandydata niepetnej dokumentacji wymaganej przez
ogloszenie 0 naborze — w przypadku gdy spetnia on wymagania konieczne —
zostaje zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng i poproszony o dostarczenia
brakujacych dokumentéw przed terminem tej rozmowy do biura LGD. W
przypadku gdy kandydat nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych lub gdy nie
ma mozliwosci weryfikacji spetnienia przez kandydata tych wymagan pozostawia
sie wniosek bez rozparzenia informujac kandydata o zaistniatej sytuadji.

9. W przypadku gdy zaden z kandydatow nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych
procedure naboru rozpoczyna sig od nowa. Informacje o zakonczeniu naboru w zwigzku z
niespetnieniem przez Zzadnego z kandydatéw wymagan koniecznych ~ Prezes LGD
zamieszcza na stronie internetowej LGD. Procedura naboru zostaje rozpoczeta od nowa w
wyznaczonym przez Prezesa terminie.

10. W przypadku gdy w trakcie ponownego naboru na etapie oceny ztozonej dokumentadji
7aden z kandydatow nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych — na rozmoweg
kwalifikacyjna zaprasza sie tych kandydatéw ktorzy spetniaja najwiecej z wymagan
koniecznych i pozadanych sposréd wszystkich aplikujacych.

11. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Prezes Zarzadu i/lub osoby przez niego wskazane.

12. W terminie do 7 dni od przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z ostatnim kandydatem
Prezes LGD podaje do publicznej wiadomoéci — poprzez umieszczenie na stronie
internetowej LGD — informacje o wynikach naboru.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy Biura
zatwierdzonego uchwata nr 6 Zarzadu w dniu 03.11.2016r.

Zatgcznik nr 6 do umowy nr. - 00017-6933-UM0240017/15 z dnia 19 maja

2016r.

OPIS STANOWISK

WYMAGANIA KONIECZNE | POZADANE W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW BIURA LGD

Wymagania

Kierownik biura LGD — Umowa o prace, pefen
etat

' Specjalista ds. wdrazania LSR - Umowa o
| prace, pelen etat

Pracownik obstugi finansowo-ksiggowej -
Umowa o wspotpracy gospodarczej/ Umowa
zlecenie/ Umowa o dzieto

| Wymagania

- wyksztalcenie wyzsze
| - min. 3-letni staz w pracy biurowej
|- min. 1 rok stazu pracy w LGD lub innej
| organizacji pozarzadowej
| - znajomos¢ zagadnien zwiazanych z RLKS
| - doswiadczenie w zakresie doradztwa zwiazanego z
| pozyskiwaniem funduszy unijnych
| - praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office

- wyvksztalcenie wyzsze

- doswiadczenie w realizacji co najmniej

1 projektu finansowanego ze srodkoéw unijnych

- doéwiadczenie w koordynacji i rozliczaniu co

najmniej 1 projektu finansowanego ze Srodkow
unijnych

- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z RLKS

- praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office oraz
urzadzen biurowych,

- znajomos¢ zagadnien zwiazanych

z funkcjonowaniem Programu Leader.

- kilkuletnie  doswiadczenie =~ w  zakresie
prowadzenia ksiggowosci;

- wyksztalcenie co najmniej $rednie;

- wiedza 1 umiejetnosci udokumentowane

dyplomami, zaswiadczeniami, $wiadectwami;
- rzetelnos¢ 1 uczciwose,

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera i
oprogramowania MS Office oraz programéw
ksiggowych;

- komunikatywnos¢;

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy.

| - komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista
| - kreatywnos¢
| - konsekwentnos¢ w realizacji celow
| - znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa o
| stowarzyszeniach, finanséw publicznych,
| dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
 kodeksu cywilnego, bezpieczenstwa imprez
1' masowych
i zdolnosci analityczne
prawo jazdy kat. B
‘ znajomosé jezyka angielskiego w stopniu
| komunikatywnym

- do$wiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych
- doswiadczenie w obstudze klienta

- komunikatywnos¢ i latwosé w nawigzywaniu
kontaktow

- samodyscyplina i sumienno$¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow

- prawo jazdy kat. B

- kreatywnos¢

- wysoka kultura osobista

- do$wiadczenie w przygotowywaniu i rozliczaniu
projektow wspotinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskie;j.




OPIS STANOWISK PRACOWNIKOW BIURA
.STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA GMIN DOBRZYNSKICH REGION POLNOC”

-za z Zarzadem LGD

wspolprace
i Przewodniczacym Rady
- za prawidlowa jakos¢ swiadczonego doradztwa

— prawidlowe przygotowanie dokumentéw na posiedzenia
Rady

- przeprowadzenie naboru zgodnie z harmonogramem
konkurséw i procedura oceny wnioskéw

- za prawidlowy rejestr $wiadczonego doradztwa

. Kierownik biura LGD Specjalista ds. wdrazania LSR Pracownik obstugi finansowo-ksiggowe;j
| - podzial - nadzor nad funkcjonowaniem Biura LGD: - organizacja naborow wnioskow i obsluga zwiazana z|- terminowe comiesieczne rozliczanie finansowo-ksiggowe
obowiazkow: |- zarzadzanie praca biura 'naborem w ramach realizacji LSR w tym obsluga Rady dz_lakalnagm LGD:
- koordynacja dziatan w ramach LSR | LGD. - terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksiegowe
- nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji: - przy jmowanie i rejestracja wnioskow | dzialalnosci LGD:
- planowanie przedsiewzie¢ i nadzor nad ich | o dofinansowanie w ramach dzialania Wdrazanie LSR. - sporzadzanie  okresowych  raportdw  finansowo-
wykonaniem: - wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim przy | ksiggowych:
| - udzial w posiedzeniach Zarzadu: | organizacji i realizacji naborow wnioskow, - prowadzenie biezacych spraw finansowo-ksiegowych;
|- udzial w posiedzeniach Rady (czuwanie nad |- udzielanie doradztwa dla beneficjentow w zakresie | - kompletacja oraz archiwizacja dokumentow ksiggowych;
| prawidlowym przebiegiem procesu oceny :\\'arunko“- i mozliwosci otrzymania dofinansowania na | - nadzor nad operacjami finansowymi LGD;
| i wyboru, poprawnosci dokumentacji. zgodnosci | realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR, - rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz wszelkich
| formalnej podczas oceny wnioskow w ramach |- przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji | zlecef i uméw zawartych przez LGD;
| wdrazania LSR) dotyczacych  dzialan realizowanych przez LGD -prowadzenie spraw kadrowych.
| - wspélpraca z Przewodniczacym Rady zwiazanych z wdrazaniem LSR,
|- udzielanie doradztwa w zakresie wdrazania |- realizacja przedsiewzie¢ okreslonych w LSR, w tym
LSR monitorowanie stanu wskaznikow przewidzianych do
- prowadzenie rejestru doradztwa osiagniecia w ramach LSR,
- wspélpraca z mediami - podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci
- wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca poprzez udzial w szkoleniach i konferencjach,
- dokonanie weryfikacji wstepnej kazdego |- ponoszenie peinej odpowiedzialnosci za kompletnos¢
wniosku zlozonego w danym naborze, ktére nie | dokumentacji pod wzgledem merytorycznym zwiazanej z
stanowi oceny operacji nalezacej do wylacznej | realizacja projektu,
kompetencji Rady LGD - organizacja  szkolen,  konferencji,  spotkan,
zaplanowanych w ramach aktywizacji mieszkancow,
- wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych
zleconych przez przelozonego, okreslonych odpowiednimi
przepisami prawa w tym uchwal Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,
- dokonanie weryfikacji wstepnej kazdego wniosku
zlozonego w danym naborze, ktore nie stanowi oceny
operacji nalezacej do wylacznej kompetencji Rady LGD
- zakres - za prawidlowy przebieg wdrazania LSR pod |- za prawidlowy przebieg poszczegélnych zadan | - nalezyte wypehianie powierzonych obowiazkéw i zadan;
odpowiedzial | wzgledem merytorycznym i finansowym zaplanowanych do realizacji - zachowanie tajemnicy stuzbowej.
mosci: - za prawidiowe funkcjonowanie biura LGD - wybor najkorzystniejszych ofert
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