Zalagcznik nr 1 do Uchwaly Nr 7/2018
Zarzadu Stowarzyszenia .,Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Gotyku”

Opis stanowisk pracy biura

Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Gotyku

dotyczy struktury biura przewidzianej w ramach umowy o warunkach i sposobie realizacji

strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznos¢ pomiedzy LGD a Samorzgdem

Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

Biuro LGD, aby sprawnie i  efektywnie wykonywa¢ swoje zadania potrzebuje wysoko
wykwalifikowanych osob, majacych doswiadczenie w pracy administracyjnej. W zwigzku z tym
zaklada sie, ze w biurze beda docelowo pracowa¢ 4 osoby. Biuro uczestniczace we wdrazaniu LSR
bedzie opieralo sie na juz istniejacym zespole oraz na nowych pracownikach pozyskanych w drodze
otwartego konkursu i konkurencyjnego naboru. Szczegdtowe kryteria wobec kandydatow okresla
Zarzad i podaje w formie ogloszenia do publicznej wiadomosci. Nabor na wolne stanowiska pracy
przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez Zarzad LGD, w co najmniej 3 osobowym
skladzie. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Szczegdtowy opis stanowisk pracy:
1. Dyrektor Biura LGD

Zakres zadan i L

obowigzkow

SR et

10.

1.

Odpowiedzialnosé za prawidlowe przygotowanie i wdrozenie Strategii Rozwoju
Kierowanego przez Spolecznos¢ (LSR).

Koordynowanie calosci dzialan zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem LSR.
Monitoring i ewaluacja wdrazania LSR.

Opracowanie i aktualizacja LSR.

Nadzor nad efektywnym dziataniem biura LGD.

Organizowanie warunkow dla efektywnej pracy Zarzadu i zagwarantowanie
Zarzadowi pelnej informacji o stanie wdrazania LSR.

Organizowanie posiedzen organéw Stowarzyszenia i stata wspolpraca z
przedstawicielami organéw w sprawach zwiazanych z wdrazaniem LSR.
Wspotpraca formalna i merytoryczna z czlonkami Stowarzyszenia oraz lokalnymi,
regionalnymi i krajowymi instytucjami panstwowymi i samorzadowymi.

Nadzo6r nad zamdwieniami produktéow i ustug niezbednych do funkcjonowania
Stowarzyszenia oraz wdrazania LSR.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentacji zwigzanej z
funkcjonowaniem LGD oraz wdrozeniem LSR.

Wsparcie Rady Stowarzyszenia w przestrzeganiu procedur wyboru i oceny operacji
w LSR oraz procedury wyboru grantobiorcow, w szczegdlnosci poprzez:

a. Obowiazek scislej i systematycznej wspolpracy z Urzedem Marszatkowskim i
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

b. Nadzor nad przyjmowaniem i rejestracjg wnioskow o dofinansowanie w
kolejnych naborach,




c¢. Nadzdr nad dokonywaniem wstepnej weryfikacji zarejestrowanych wnioskow i
przygotowywaniu dokumentacji na posiedzenia Rady,

d. Scista wspélpraca z Przewodniczacym Rady Stowarzyszenia w zakresie
prowadzonych naborow wnioskow o przyznanie pomocy,

e. Prowadzenie spotkan informacyjnych dla Wnioskodawcow w zakresie zasad
naboru, realizacji i rozliczania realizowanych projektéw.

f. Nadzér nad przekazywaniem dokumentacji konkursowej do odpowiednich
instytucji i do Wnioskodawcow.

12. Koordynowanie dzialan zawartych w Planie Komunikacji i Planie dziatania LSR.

13. Przeprowadzanie statych analiz skutecznosci dziatania Stowarzyszenia -

formutowanie wnioskow dla Zarzadu dotyczacych formuly organizacyjnej i zadaniowe;j

dziatalnosci Stowarzyszenia.

14. Organizowanie prawidlowego funkcjonowania Biura Stowarzyszenia poprzez
wydawanie zarzadzen wewngtrznych.

15. Prowadzenie polityki kadrowe;j:

a. Dbanie o nalezyty dobor pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji,

b. Wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw Biura,

c. Koordynacja i przestrzeganie dyscypliny pracy pozostatych pracownikow Biura.

16. Udzielanie rzetelnych informacji srodkom masowego przekazu.

17. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, zgodnie z
zasadami najlepszej wiedzy i starannosci, jak rowniez zachowanie tajemnicy
stuzbowe;.

18. Przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy o ochronie danych
osobowych

19. Odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w Biurze LGD w mysl art. 211 i 212 Kodeksu Pracy.

20. Wykonywanie innych zadan ustalonych przez Zarzad, zwiazanych z pelniong
funkcja i majacych na celu zapewnienie prawidlowej pracy Biura.

Wyksztalcenie: Warunki podstawowe
e wyksztalcenie wyzsze, udokumentowane dyplomem ukonczenia studiow
wyzszych,
Warunki pozadane
e dodatkowe wyksztalcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze magisterskie,
studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia
zawodowe)
Doswiadczenie Warunki podstawowe
zawodowe:

e min. 2- letnie doswiadczenie zawodowe w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu
projektami

e min. roczne doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym




Warunki pozadane

doswiadczenie w realizacji programu LEADER w ramach Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) w latach
2007-2013

udokumentowana znajomos¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w
szczegolnosci podejscia Leader,

Umiejetnosci

obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows, znajomos¢ pakietu
Microsoft Office

techniczne: _
e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomo$¢ narzedzi internetowych,
Boshitile e prawo jazdy kat. B
wymagania e mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

Podleglos¢ stuzbowa: odpowiedzialnosé¢ przed Zarzadem Stowarzyszenia zgodnie ze statutem i
regulaminami Stowarzyszenia.

2. Specjalista ds. administracyjnych i obstugi projektéw grantowych

Zakres zadan i
obowigzkow
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10.

1]
12.

13.
14.

15.
16.
17.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Biura

Stowarzyszenia,

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Prowadzenie teczek akt zgodnie z ich wykazem rzeczowym,

Obsluga kancelaryjna Biura,

Przygotowywanie i obsluga posiedzen Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej i
Walnego Zebrania Cztonkow,

Sporzadzanie protokotow i sprawozdan,

Prowadzenie ewidencji uchwal Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej oraz Walnego
Zebrania Czlonkow,

Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

Zalatwianie spraw zwigzanych z bhp,

Zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne zalatwienie spraw
w Stowarzyszeniu oraz poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie i
zabezpieczenie dokumentacji Stowarzyszenia,

Udzial w opracowaniu, realizacji i rozliczaniu operacji w ramach LSR.
Przygotowanie wnioskOw o przyznanie pomocy oraz wnioskow o platnosé
projektéw grantowych.

Udziat w naborze wnioskow o powierzenie grantow.

Doradztwo dla Wnioskodawcow w zakresie przygotowania wnioskow o
powierzenie grantow oraz wnioskéw o rozliczenie grantow.

Udzielanie informacji o konkursie i zasadach wypetniania wnioskow
Zamieszczanie informacji o planowanym naborze w gminach i lokalnej prasie,
Udzial w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje w zakresie wdrazania LSR




18

19

20.
21.
22.
23,

24.

25.

. Wstepna weryfikacja operacji i przygotowanie dokumentdw na posiedzenie Rady
LGD

. Kontrolowanie i monitoring grantow.

Wspolpraca i staly kontakt z grantobiorcami.

Animowanie i wspolpraca w zakresie przygotowania grantéw.

Systematyczne kontakty z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi,

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak réwniez

zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Przestrzeganie Ustawy o zamdwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych

osobowych.

Realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia oraz innych

cztonkow Zarzadu.

Wyksztalcenie:

Warunki podstawowe

e wyksztalcenie wyzsze min. pierwszego stopnia, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych

Warunki pozadane

e dodatkowe wyksztalcenie, ponad wymagane minimum (np. wyzsze magisterskie,
studia podyplomowe, zas§wiadczenie ze szkolen/kurséw o tematyce zwiazanej w
funduszami unijnymi)

Doswiadczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

e min. roczne doswiadczenie zawodowe,

Warunki pozadane

e doswiadczenie w pracy zwiazanej z pozyskiwaniem funduszy z UE,
e udokumentowana znajomos$¢ problematyki funduszy UE, w szczegdlnosci
rozwoju obszarow wiejskich,

Umiejetnosci

e obsluga komputera, znajomosé S$rodowiska Windows, znajomos¢ pakietu
Microsoft Office

techniczne:
e obstuga urzgdzen biurowych,
e znajomos¢ narzedzi internetowych,
Paraatals e prawo jazdy kat. B
wymagania e mozliwosé wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych

e niekaralnosc za przestepstwa popelnione umyslnie

Podlegtos¢ stuzbowa: odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Biura LGD




3. Specjalista ds. obslugi projektow

Zakres zadan
obowigzkow

1. Udzial w opracowaniu, realizacji i rozliczaniu operacji w ramach LSR
2. Doradztwo dla przedsiebiorcow w zakresie przygotowania wnioskow o
przyznanie pomocy, biznesplandéw oraz wnioskéw o ptatnosé¢ w ramach LSR.
3. Udzial w naborze wnioskow o przyznanie pomocy w ramach LSR poprzez m.in.:
a. Udzielanie informacji o konkursie i zasadach wypelniania wnioskow;
b. Zamieszczanie informacji w gminach i lokalnej prasie,
¢. Doradztwo w zakresie przygotowania dokumentacji konkursowe;j
(wniosek + biznesplan) i konsultacje z ekspertami zewnetrznymi,
d. Udzial w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje w zakresie wdrazania
LSR
e. Organizowanie spotkan oraz dziatan promocyjno-informacyjnych,
f.  Wspolpraca oraz staty kontakt z Wnioskodawcami.
4. Wstepna weryfikacja operacji i przygotowanie dokumentow na posiedzenie Rady
LGD.
Kontrolowanie i monitoring projektow.
Animowanie lokalnej spotecznosci i wspolpraca.
Systematyczne kontakty z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi,
Przestrzeganie Ustawy o zamoOwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych

9ol gy th

osobowych.

9. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak réwniez
zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

10. Realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia oraz innych
cztonkow Zarzadu.

Wyksztalcenie:

Warunki podstawowe

e wyksztalcenie wyzsze min. pierwszego stopnia, udokumentowane dyplomem
ukonczenia studiow wyzszych

Warunki pozadane

e udokumentowana wiedza w zakresie sporzadzania analiz ekonomicznych i
finansowych (zaswiadczenia ze szkolen, certyfikaty)

Doswiadeczenie
zawodowe:

Warunki podstawowe

e min. roczne doswiadczenie zawodowe,

Warunki pozadane

e doswiadczenie w opracowaniu biznesplanow

e doswiadczenie w pracy zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy z UE,
¢ udokumentowana znajomo$¢ problematyki funduszy UE, w szczegdlnosci
rozwoju obszarow wiejskich,




Umiejetnosei

obstuga komputera, znajomo$¢ srodowiska Windows, znajomos¢ pakietu
Microsoft Office

techniczne: ‘
e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomos¢ narzgdzi internetowych,
sl e prawo jazdy kat. B
wymagania e mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych

e nickaralnos¢ za przestepstwa popehione umysinie

Podlegtosé stuzbowa: odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Biura LGD

4. Specjalista ds. aktywizacji i animacji

Zakres zadan i
obowiazkow

290l

11.
12.

13.

14.

15

16.

Aktualizowanie strony internetowej LGD

Promowanie dzialan biura LGD

Przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych takich jak newsletter,
mailing,

Dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych biura LGD — artykuly
prasowe, ogloszenia prasowe,

Organizowanie imprez, szkolen, spotkan, konferencji, wyjazdow oraz dziatan
promocyjno-informacyjnych,

Przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomdc w promoc;ji
Prowadzenie dzialan zwigzanych z wspolpraca migdzyregionalna i migdzynarodowa
Animowanie spolecznosci lokalnej i wspdlpraca.

Realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z innymi podmiotami.

. Udzielanie lokalnym srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb i

tworzenia plandéw dzialania.

Wyszukiwanie liderow lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci,
Wypracowywanie koncepcji wspolpracy ze spolecznoscia lokalna, w tym z
instytucjami, ktére majg wplyw na sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny,
przedsigbiorcy, organizacje pozarzadowe, szkoly itd.).

Docieranie do potencjalnych projektodawcdéw, zachecania ich do podejmowania
inicjatyw w zakresie nawigzywania partnerstw ukierunkowanych na wspdlne
rozwigzywanie probleméw lokalnych, wtym z wykorzystaniem mozliwosci
stwarzanych przez EFS.

Przestrzeganie Ustawy o zamdwieniach publicznych 1 Ustawy o ochronie danych
osobowych.

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak rowniez
zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia oraz innych
cztonkow Zarzadu.




Wyksztalcenie:

Warunki podstawowe

wyksztalcenie min. $rednie maturalne, udokumentowane $wiadectwem/

dyplomem,

Warunki pozadane

dodatkowe wyksztalcenie, ponad wymagane minimum np. wyzsze (w trakcie
studidw lub po zakoriczeniu), studia podyplomowe (w trakcie studiéw lub po
zakonczeniu), zaswiadczenia / certyfikaty uczestnictwa w szkoleniach /kursach o
tematyce zwigzanej w animacja / aktywizacja / komunikacja spoteczna)

Doswiadczenie

Warunki pozadane

zawodowe: : A7, ol ’ ; "
e min. 3 miesigczne doswiadczenie zawodowe (staz, praktyka, praca w oparciu o
umowe o prace lub umowe cywilno-prawna),
e doswiadczenie w zwigzane z animacja lub aktywizacja spoleczna (takze w
ramach dziatalnosci spolecznej)
Umiejetnosci e  obstuga komputera, znajomos¢ srodowiska Windows, w tym, znajomos¢ pakietu
b Microsoft Office
e obstuga urzadzen biurowych,
e znajomo$¢ narzedzi internetowych,
Foznatals e znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikacyjnym
wymagania e prawo jazdy kat. B

mozliwos¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celow stuzbowych
niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie

Podlegtos¢ stuzbowa: odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Biura LGD

Prgzes\Zarzadu

artosz Danielewicz







