Opisy stanowisk

Zatacznik 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 niezbedne jest zatrudnienie pracownikéw w wymiarze co do
zasady nie mniejszym niz 2 etaty. Wielkos¢ zatrudnienia w Biurze LGD zalezna jest od decyzji Zarzadu i
aktualnych potrzeb. Dopuszczalne jest okreslenie zatrudnienia w wymiarze nizszym niz pelen etat na stanowisko.

2. Opis stanowisk:

STANOWISKO 1: DYREKTOR BIURA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Prezes Zarzadu

WYMIAR ZATRUDNIENIA: 0,5 etatu )

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

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

- planowanie dziatalno$ci Biura LGD, w szczegblnosci przygotowanie rocznych planéw finansowych i merytorycznych,

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

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

- nadzor nad realizacjg zadan zleconych wykonawcom zewnetrznym,

- skiadanie sprawozdan z dziatalnosci Biura LGD i stanu realizacji zadan,

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

- prowadzenie spotkan informacyjnych,

- udziat w prowadzeniu animacii lokalnej,

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

- wspoipraca z Rada w zakresie procesu wyboru operacii i grantow (petni funkcje opiekuna procesu),

- Whasciwy dobor kadr i ich przygotowanie do realizacji zadan Biura LGD. Zawieranie umow o prace z pracownikami
Biura LGD, ustalanie szczegdtowych zakresow obowigzkéw i uprawnien pracownikow, wysokos¢ ich wynagrodzenia,

- sprawowanie biezacej kontroli dziatalnosci finansowej Biura LGD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, planem
finansowym zatwierdzonym przez Zarzad oraz Regulaminami Biura,

- zapewnienie sprawnego obiegu informacji pomiedzy Biurem LGD a Zarzadem oraz czionkami Stowarzyszenia,
prowadzi nadzor nad wptatami sktadek przez cztonkow LGD, '

- nadzorowanie dziataf monitoringowych i ewaluacyjnych,

- wdrazanie Planu komunikacji,

- wdrazanie Planu szkolen,

- prowadzenie Rejestru czionkow LGD,

- prowadzenie Rejestr interesow cztonkow Rady,

- nadzorowanie prawidtowego dokumentowania i rozliczania dziafalno$ci finansowej,

- Zapewnienie prawidtowego i terminowego opracowywania obowiazujacych sprawozdan i informacji dla Zarzadu,

- wspdtpraca z ksiggowoscig (biurem rachunkowym) w zakresie zapewnienia prowadzenia ewidencji ksiegowej LGD i
sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci oraz obowigzujacymi
uregulowaniami i zasadami gospodarki finansowe;,

- Zapewnienie wiasciwych warunkow pracy oraz prawidtowej atmosfery i stosunkéw miedzyludzkich wsréd pracownikow
Biura LGD,

- nadzorowanie | zapewnienie przestrzegania przepisow bhp oraz p. poz.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Kwalifikacie: wyksztaicenie wyzsze, doswiadczenie zawodowe na stanowisku zbieznym tematycznie z dziataniami LGD
(min. 4 lat), doswiadczenie na kierowniczym stanowisku pracy (min. 2 lata), kursy i szkolenia z zakresu realizacji
projektow dofinansowanych z funduszy zewnetrznych (w tym srodkéw z Unii Europejskiej), doswiadczenie w realizacji
projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych (min. 3 lata), biegta znajomo$¢ jednego jezyka obcego uzywanego
powszechnie na terenie UE (preferowany angielski, francuski, niemiecki).

Kompetencie i wiedza: umiejetnosc samoorganizacji, zdolnos¢ myslenia analitycznego i projektowego, umiejetnosc¢
kierowania zespotem i koordynacji ziozonych zadan, obstuga urzadzen biurowych, obstuga pakietéw programow
biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne, program do tworzenia prezentacji), znajomo$¢ narzedzi internetowych
(W szczegolnosci poczta elektroniczna, przegladarka internetowa), bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
wdrazaniem: LSR (aktywizacja spoteczno-zawodowa, aktywizacja ~spofeczno-obywatelska, przedsiebiorczosé
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spoteczna)i Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, doswiadczenie i
niezbedna wiedza do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym.

Dodatkowe: odpormno$¢ na stres, umiejetnos¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencije
interpersonalne, kompetencje w zakresie prowadzenia szkolen/spotkan informacyjnych, umiejetnosé rozwigzywania
problemdw i innowacyjnos¢.

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

STANOWISKO 2. PRACOWNIK BIURA - SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH/ SPECJALISTA DS.
PROJEKTOW

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Dyrektor Biura

WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1 etat, w tym specjalista ds. administracyjnych 0,4 etatu i specjalista ds. projektow 0,6 etatu
ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- prowadzenie sekretariatu,

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

- organizacja i obstuga spotkar, szkolen, warsztatow,

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

- prowadzenie dziatan promocyjnych,

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

- prowadzenie dziatan animacyjnych,

- prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych,

- udzielanie doradztwa oraz monitoring oceny jakosci ustug doradczych,

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

- wspOtpraca z Rada w zakresie obstugi procesu oceny wnioskow o przyznanie pomocy,

- prowadzenie dziafan monitoringowych i ewaluacyjnych,

- przygotowywanie informaciji na strone intemetowa LGD,

- wykonywanie innych zadar niezbednych do prawidtowego wdrazania LSR.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Pozadane: wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowisku biurowym, doswiadczenie
zawodowe (min. 3 lata) na stanowisku pracy zwiazanym z realizacjg przedsiewzie¢ finansowanych w ramach Funduszy
Europejskich, doswiadczenie zawodowe (min. 2 lata) na stanowisku pracy zwigzanym z prowadzeniem dziatan
animacyjnych, doradczych iflub szkoleniowych, kursy i szkolenia z zakresu Funduszy Europejskich, Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, do$wiadczenie w realizacji projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych (min. 2 lata).

Kompetencie i wiedza: umiejetnos¢ samoorganizacji, zdolnos¢ myslenia analitycznego i projektowego, obstuga urzadzen
biurowych, obstuga pakietow programéw biurowych (edytor tekstéw, arkusze kalkulacyjne), znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z dziatalnoscig LGD, Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-
2020.

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

STANOWISKO 3: ANIMATOR - SPECJALISTA DS. PROJEKTOW
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Dyrektor Biura

WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1 etat

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- prowadzenie dziatan animacyjnych,

- prowadzenie spotkan informacyjnych, warsztatow, szkolen,

- udzielanie doradztwa oraz monitoring oceny jakosci ustug doradczych,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operacji i grantow
- prowadzenie dziatart monitoringowych i ewaluacyjnych,

- przygotowywanie informacji na strone internetowa LGD,

- wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowego wdrazania LSR.
WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:
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Kwalifikacje: wyksztaicenie wyzsze, doswiadczenie zawodowe (min. 3 lata) na stanowisku pracy zwiazanym z realizacjg
przedsigwzie¢ finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznej, doswiadczenie zawodowe (min. 2 lata) na
stanowisku pracy zwiazanym z prowadzeniem dziatan animacyjnych, doradczych i/lub szkoleniowych, kursy i szkolenia z
zakresu Funduszy Europejskich, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-
2020, doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych (min. 2 lata), biegta znajomosé
jednego jezyka obcego uzywanego powszechnie na terenie UE (preferowany angielski, francuski, niemiecki).
Kompetencje i wiedza: umiejgtnos¢ samoorganizacji, zdolnoé¢ myslenia analitycznego i projektowego, umiejetnosé
realizacji ztozonych zadan, obstuga urzadzen biurowych, obstuga pakietéw programéw biurowych (edytor tekstow,
arkusze kalkulacyjne, program do tworzenia prezentacji), bardzo dobra znajomosé zagadnien zwigzanych dziatalnoscig
LGD, Lokalng Strategia Rozwoju, Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-
2020, umiejetnosci trenerskie, do$wiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych
0 zasiggu regionalnym/lokalnym.

Dodatkowe: odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencje
interpersonalne, kompetencje w zakresie orientacji na klienta i wspétprace, umiejetnosé rozwigzywania problemow i
innowacyjnose¢.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.

STANOWISKO 4: KSIEGOWOSC

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Dyrektor Biura

MINIMALNY WYMIAR CZASU PRACY: % etatu zgodnie z powierzonymi zadaniami. Dopuszcza sie zatrudnienie w
oparciu 0 umowe cywilnoprawna lub Zlecenie ustug na zewnafrz.

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- Obstuga ksiegowa LGD.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Wiedza i doswiadczenie zawodowe niezbedne do petnienia funkcji ksiegowego LGD.

ZADANIA W ZAKRESIE ANIMACJI LOKALNEJ

1. Pracownicy zatrudnieni na kazdym stanowisku, z wyjatkiem ksiegowosci, sg zobowigzani do realizowania
zadan w zakresie animacii.

2. Pojecie animacja oznacza realizacje dziatan zwiazanych z aktywizacjg ujetych w Planie Dziatania, Planie
Komunikacji oraz cigglego procesu biezacej aktywizacji lokalnej spotecznosci zgodnie z wytycznymi Zarzadu
LGD.

3. Dyrektor Biura jest rowniez odpowiedzialny za realizacje zadan zawartych w Panie Dziatania i Planie
Komunikaciji.

4. W wyzej wymienionym zakresie przyjmuje sie minimalny plan dziatan okreslony w ponizszej tabeli. Za jego
realizacje odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.

Grupy Wskaznik rezultatu, Wskaznik produktu.
docelowe Nazwa Wartos¢ Nazwa Jednostka Warto$¢. Zrodio
wskaznika wskaznika miary Poczatko | Koncowa danych/sposéb
rezultatu rezultatu wa (2023 1) pomiaru.
(20161.)

Beneficjenci | Liczba instytucji, 20 Liczba szkolen sztuka 0 16 Dokumentacja LGD,

dziatan LGD. | ktore otrzymaty dla pracownikow sprawozdania LGD.
wsparcie po LGD. Pomiar dokonywany
uprzednim na biezaco.
udzieleniu Liczba osobodni | osobodzie 0 60 Dokumentacja LGD,
indywidualnego szkolen dla n sprawozdania LGD.
doradztwa w organow LGD. Pomiar dokonywany
zakresie na biezgco.
ubiegania si¢ o Liczba sztuka 0 150 Dokumentacja LGD,
wsparcie na podmiotow, sprawozdania LGD.
realizacje LSR, ktorym udzielono Pomiar dokonywany
Swiadczonego w indywidualnego na biezaco.
Biurze LGD. doradztwa.
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Liczba godzin, godzina 0 450 Dokumentacja LGD,
udzielonego sprawozdania LGD.
indywidualnego Pomiar dokonywany
doradztwa. na biezaco.
Liczba spotkan sztuka 0 16 Dokumentacja LGD,
informacyjnych sprawozdania LGD.
zrealizowanych Pomiar dokonywany
dla potencjalnych na biezaco.
wnioskodawcow

ZASADY SWIADCZENIA USLUG DORADCZYCH

1.

2.

LGD gwarantuje bezptatne $wiadczenie doradztwa przez pracownikow w zakresie przygotowywania wnioskow
0 przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnos¢ operacii realizujacych cele LSR.

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach, z wyjatkiem ksiegowosci, majg obowiazek udzielania
niezbgdnych informacji zwiazanych z przepisami prawnymi regulujacymi wybor operacji oraz przyjetymi
przepisami wewnetrznymi. Informacje moga by¢ udzielane osobiscie w biurze LGD, telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Doradztwo dla wnioskodawcow i beneficjentow odbywa sie w biurze LGD (w uzasadnionych przypadkach
w siedzibie wnioskodawcy).

Doradztwo, poza udzielaniem wszelkich informacji okreslonych w pkt 2, dotyczy przede wszystkim pomocy
W przygotowywaniu wnioskow o przyznanie pomocy, wnioskow o platnosé i dokumentow zwigzanych
ze sprawozdawczoscia.

Doradztwo podlega ocenie jakosci udzielonego doradztwa. Nastepuje ono na podstawie ankiety badajacej
jakos¢ doradztwa wypetnianej przez osobe korzystajaca z ustug doradczych. Ankieta przeprowadzana jest tak,
by pozwalata zachowat anonimowos$¢ osobie wypetniajacej. Minimalny zakres ankiety znajduje sie ponizej.

W jakim zakresie udzielane byto doradztwo?

e Informacje ogolne odnosnie LGD.

e Przygotowanie wniosku o przyznanie pomocy.

*  Przygotowanie wniosku o pfatno$c, rozliczenie grantu.
e  Sprawozdawczosé.
Prosze okresli¢ jakos¢ udzielonego doradztwa:

e Wysoki- ocena b.

Dobry - ocena 4.
Sredni - ocena 3.
Staby — ocena 2.
Niedostateczny — 1.

Prosze okresli¢ stopieri przydatnosci udzielonego doradztwa:
Wysoki - ocena 5.
Dobry - ocena 4.

Sfaby — ocena 2.
Niedostateczny — 1.
Prosze ocenic wiedze merytoryczng i kompetencje 0soby Swiadczacej ustugi doradcze.

[ ]
[ ]
e Sredni- ocena 3.
[ ]
[ ]

Wysoka - ocena 5.
Dobra - ocena 4.
Srednia - ocena 3.
Staba - ocena 2.

o Nijedostateczna - 1.

Inne uwagi:
Imig i nazwisko osoby udzielajacej ustug doradczych:
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6. Ankiety udostgpnione sg dla wnioskodawcow w biurze LGD. Aby zapewni¢ anonimowos¢ odpowiedzi ankiety
przekazywane sg razem z koperta. Po wypelnieniu ankiety osoba korzystajaca z ustug doradczych wkiada
ankiet¢ do koperty i umieszcza jq w umie udostepnionej przez LGD. Uma jest zamknigta i posiada otwor
na wioZenie koperty z ankieta. Ankieta moze by¢ wypetniona réwniez w wersji on-line.

7. Urna otwierana jest na posiedzeniach Zarzadu, co najmnigj raz na 2 miesiace.

8. Wyniki ankiet sg analizowane przez czlonkow Zarzadu i na tej podstawie ustalane sa $rodki zaradcze, majace
podnies¢ jakos¢ swiadczonego doradztwa.

METODOLOGIA OCENY DORADZTWA | OCENA JEGO EFEKTYWNOSCI

1. Podczas posiedzenia Zarzadu, na ktorym analizowane sg anonimowe ankiety oceny jakosci ustug doradczych
dokonuje si¢ obliczenia $redniej oceny w zakresie przydatnosci, jakosci i wiedzy doradcow (tacznie dla LGD
odrebnie dla kazdego doradcy). W przypadku $redniej oceny powyzej 3,5 pkt stosowng informacje odnotowuje
sie w protokole z posiedzenia Zarzadu LGD.

2. W przypadku oceny ponizej 3,5 pkt Zarzad podejmuje w stosunku do osoby udzielajacej doradztwa dziatania
polegajgce na wyjasnieniu przyczyny oraz zaleca wprowadzenie dodatkowych szkolen do Planu Szkoler lub
inne stosowne $rodki zaradcze. Pracownik obowigzkowo musi odbyé szkolenia w wyznaczonym przez Zarzad
terminie lub w inny sposéb (okreslony przez Zarzad) podniesé swoje kompetencie.

3. W przypadku zidentyfikowania przez Zarzad probleméw zwigzanych z realizacjg wskaznikéw dotyczacych
animacji lokalnej (tabela w niniejszym dokumencie) podejmuje sig niezbedne dziatania naprawcze. Podstawg,
do identyfikacji ww. problemow jest prowadzona ewaluacja i monitoring.

PLAN SZKOLEN

1. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach, z wyjatkiem ksiegowosci, majg obowigzek uczestniczy¢
w realizacji Planu Szkolen, ktory jest przyjmowany przez Zarzad.

Stowarzyszenie Bydgoska Lokaina Grupa Dzistania
,Dwie Rzeki”
ul. Dluga 34, 85-034 Bydgoszcz
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