Regulamin Biura LGD

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA BYDGOSKA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,DWIE RZEKI”

1. Do realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem LSR niezbgdne jest zatrudnienie pracownikow w wymiarze co do
zasady nie mniejszym niz 2 etaty i nie wiekszym niz 3 etaty. Wielko$¢ zatrudnienia w Biurze LGD zalezna jest od
decyzji Zarzadu i aktualnych potrzeb. Dopuszczalne jest okreslenie zatrudnienia w wymiarze nizszym niz peten etat
na stanowisko.

2. Opis stanowisk:

STANOWISKO 1: KIEROWNIK BIURA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Prezes Zarzadu

WYMIAR ZATRUDNIENIA: do 1,0 etatu (w przypadku czasowego nie obsadzenia stanowiska obowigzki przejmuje Prezes
Zarzadu)

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- inicjowanie i koordynacja zadan realizowanych przez Biuro LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

- planowanie dziatalnosci Biura LGD, w szczegolno$ci przygotowanie rocznych planow finansowych i merytorycznych,

- kierowanie pracg Biura LGD w celu realizacji zatozonych zadan i planow,

- petnienie obowigzkow Pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Biura LGD oraz zarzadzanie personelem Biura LGD,

- nadzor nad realizacjg zadan zleconych wykonawcom zewnetrznym,

- sktadanie sprawozdan z dziatalno$ci Biura LGD i stanu realizacji zadan,

- nadzorowanie wykonywania zadan Biura LGD wynikajacych z uchwat Walnego Zebrania, Zarzadu i Rady.

- prowadzenie spotkar informacyjnych,

- udziat w prowadzeniu animacji lokalnej,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operacji i grantéw,

- wspotpraca z Radg w zakresie procesu wyboru operacii i grantéw (peni funkcje opiekuna procesu),

- wiasciwy dobor kadr i ich przygotowanie do realizacji zadan Biura LGD. Zawieranie umdw o pracg z pracownikami Biura
LGD, ustalanie szczegotowych zakresdw obowigzkow i uprawnien pracownikéw, wysoko$¢ ich wynagrodzenia,

- sprawowanie biezacej kontroli dziatalno$ci finansowej Biura LGD zgodnie z obowigzujgacymi przepisami prawa, planem
finansowym zatwierdzonym przez Zarzad oraz Regulaminami Biura,

- zapewnienie sprawnego obiegu informacji pomigdzy Biurem LGD a Zarzadem oraz cztonkami Stowarzyszenia, prowadzi
nadzor nad wptatami sktadek przez cztonkéw LGD,

- nadzorowanie dziatan monitoringowych i ewaluacyjnych,

- wdrazanie Planu komunikacji,

- wdrazanie Planu szkolen,

- prowadzenie Rejestru cztonkéw LGD,

- prowadzenie Rejestr intereséw cztonkdw Rady,

- nadzorowanie prawidtowego dokumentowania i rozliczania dziatalno$ci finansowe;j,

- zapewnienie prawidtowego i terminowego opracowywania obowigzujacych sprawozdan i informacii dla Zarzadu,

- wspotpraca z ksiegowoscig (biurem rachunkowym) w zakresie zapewnienia prowadzenia ewidencji ksiegowej LGD i
sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowo$ci oraz obowigzujacymi
uregulowaniami i zasadami gospodarki finansowej,

- zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy oraz prawidtowej atmosfery i stosunkéw miedzyludzkich wérdd pracownikow
Biura LGD,

- nadzorowanie i zapewnienie przestrzegania przepiséw bhp oraz p. poz.

Kierownik biura wykonuje zadania administracyjne i animacyjne w ramach LSR.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Kwalifikacje: wyksztatcenie wyzsze, doSwiadczenie na kierowniczym lub samodzielnym stanowisku pracy (min. 2 lata),
kursy i szkolenia z zakresu realizacji projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych (w tym $rodkéw z Unii
Europejskiej), doswiadczenie w realizaciji projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych (min. 2 lata lub minimum 1
projekt), biegta znajomo$¢ jednego jezyka obcego uzywanego powszechnie na terenie UE (preferowany angielski,
francuski, niemiecki).

Kompetencie i wiedza: umiejetnos¢ samoorganizaciji, zdolno$¢ myslenia analitycznego i projektowego, umiejetnosc¢
kierowania zespotem i koordynacji zlozonych zadan, obstuga urzadzen biurowych, obstuga pakietéw programéw
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biurowych (edytor tekstéw, arkusze kalkulacyjne, program do tworzenia prezentaciji), znajomo$¢ narzedzi internetowych
(w szczegdlnosci poczta elektroniczna, przegladarka internetowa), bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
wdrazaniem: LSR (aktywizacja spoteczno-zawodowa, aktywizacja spoteczno-obywatelska, przedsiebiorczo$¢ spoteczna)
i Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, do$wiadczenie i niezbedna
wiedza do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym.

Dodatkowe: odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencje
interpersonalne, kompetencie w zakresie prowadzenia szkoleri/spotkan informacyjnych, umiejetno$¢ rozwigzywania
probleméw i innowacyjnos¢.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble biurowe, stuzbowy telefon
komorkowy.

STANOWISKO 2: SPECJALISTA DS. PROJEKTOW | ANIMACJI

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura (w przypadku kiedy stanowisko Kierownika Biura nie jest obsadzone,
bezposrednim przetozonym jest Prezes Zarzadu)

WYMIAR ZATRUDNIENIA: do 2,0 etatu, w tym podziat wymiaru etatéw miedzy stanowiska specjalista ds. projektdw i
specjalista ds. animacji wynika kazdorazowo ze struktury kosztéw zaplanowanych dla tych stanowisk w budzecie projektu
(zaktada sig¢ zatrudnienie dwoch 0sob)

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- prowadzenie sekretariatu,

- obstuga posiedzen Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania Cztonkéw,

- organizacja i obstuga spotkan, szkolen, warsztatow,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operaciji i grantow,

- prowadzenie dziatarh promocyjnych,

- prowadzenie dokumentacji LGD (finansowej we wspdipracy z ksiegowosci i merytorycznej),

- prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych,

- wspotpraca z Rada w zakresie obstugi procesu oceny wnioskdw o przyznanie pomocy,

- prowadzenie dziatari monitoringowych i ewaluacyjnych,

- prowadzenie dziatari animacyjnych,

- prowadzenie spotkar informacyjnych, warsztatéw, szkolen,

- udzielanie doradztwa oraz monitoring oceny jakosci ustug doradczych,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operaciji i grantow,

- prowadzenie dziatarh monitoringowych i ewaluacyjnych,

- przygotowywanie informacji na stroneg internetowg LGD,

- wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowego wdrazania LSR.

Specjalista ds. projektéw i animaciji biura wykonuje zadania administracyjne i animacyjne w ramach LSR.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Pozadane: wyksztatcenie wyzsze, doSwiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowisku biurowym, do$wiadczenie
zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z realizacjq przedsiewzie¢ finansowanych w ramach Funduszy Europejskich,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z prowadzeniem dziatar informacyjnych, animacyjnych,
doradczych i/lub szkoleniowych, kursy i szkolenia z zakresu Funduszy Europejskich, Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020.

Kompetencje i wiedza: umiejetno$¢ samoorganizacji, zdolno$¢ my$lenia analitycznego i projektowego, obstuga urzadzen
biurowych, obstuga pakietow programéw biurowych (edytor tekstéw, arkusze kalkulacyjne), znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z dziatalno$cig LGD, Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-
2020.

Dodatkowe: umiejetno$¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencie interpersonaine.
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.




Regulamin Biura LGD

STANOWISKO 3: ASYSTENT DS. PROJEKTOW

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura (w przypadku kiedy stanowisko Kierownika Biura nie jest obsadzone,
bezposrednim przetozonym jest Prezes Zarzadu)

WYMIAR ZATRUDNIENIA: do 2,0 etatu (zatrudnienie na stanowisku ASYSTENT DS. PROJEKTOW mozliwe jest
maksymalnie w takim wymiarze etatu, w jakim NIE SA obsadzone stanowiska SPECJALISTA DS. PROJEKTOW |
ANIMACJI, ktére co do zasady powinny by¢ obsadzone w wymiarze 2,0 etatu)

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- udziat w prowadzeniu sekretariatu LGD,
- organizacja i obstuga spotkan, szkolen, warsztatow,
- udziat w zespotach realizujacych projekty, w tym:
- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operacji i grantéw
oraz ogolnie w zakresie dziatalnosci LGD
- udzielanie doradztwa oraz monitoring oceny jakosci ustug doradczych,
- wspotpraca z Radg w zakresie obstugi procesu oceny wnioskdw o przyznanie pomocy,
- prowadzenie dziatah monitoringowych i ewaluacyjnych,
- prowadzenie dziatan animacyjnych,
- prowadzenie dziatan promocyjnych,
- przygotowywanie informaciji na strong internetowa LGD oraz publikacje w mediach spoteczno$ciowych,
- prowadzenie dokumentaciji LGD (finansowej we wspotpracy z ksiegowosci i merytorycznej),
- wspotpraca z pracownikami Biura LGD,
- wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowego wdrazania LSR, zleconych przez Kierownika Biura.

Asystent ds. Projektéw wykonuje zadania administracyjne w ramach LSR.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Pozadane: wyksztatcenie wyzsze, dodwiadczenie zawodowe na stanowisku biurowym, do$wiadczenie zawodowe na
stanowisku pracy zwiazanym z realizacjq przedsiewzie¢ finansowanych w ramach Funduszy Europejskich, do$wiadczenie
zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z prowadzeniem dziatan informacyjnych, animacyjnych, doradczych i/lub
szkoleniowych, kursy i szkolenia z zakresu Funduszy Europejskich, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020.

Kompetencie i wiedza: umiejetno$¢ samoorganizaciji, zdolnos¢ my$lenia analitycznego i projektowego, obstuga urzadzen
biurowych, obstuga pakietow programéw biurowych (edytor tekstéw, arkusze kalkulacyjne), znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z dziatalno$cig LGD, Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-
2020.

Dodatkowe: umiejetno$¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencje interpersonalne.
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.

STANOWISKO 4: KSIEGOWOSC

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura (w przypadku kiedy stanowisko Kierownika Biura nie jest obsadzone,
bezposrednim przetozonym jest Prezes Zarzadu)

MINIMALNY WYMIAR CZASU PRACY: ¥4 etatu zgodnie z powierzonymi zadaniami. Dopuszcza sig zatrudnienie w oparciu
0 umowe cywilnoprawna lub zlecenie ustug na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- Obstuga ksiegowa LGD.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Wiedza i do$wiadczenie zawodowe niezbedne do petnienia funkcji ksiegowego LGD.




