Uchwala nr 1/2024
z dnia 26.09.2024
Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,»Zielony Wierzcholek Slaska”

w sprawie zmian Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,,Zielony Wierzcholek Slaska”

Na podstawie § 27 ust. 4 pkt m Statutu Lokalnej Grupy Dzialania ,,Zielony Wierzcholek
Slgska,, Zarzad uchwala co nastg¢puje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Zielony
Wierzcholek Slgska” po zmianach.

§2

Przyjmuje si¢ Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Zielony
Wierzcholek Slgska” w brzmieniu stanowigcym zalgceznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia

Za przyjeciem uchwaly w glosowaniu jawnym na lgczng ilo$¢ czlonkow
glosowalo 5 cztonkow

przeciwko uchwale 0 czlonkow

wstrzymujgcych si¢ 1 czlonkow

Przewodniczgcy
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..... Elzbieto Wachuwska
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Zalacznik do Uchwaly Zarzadu LGD nr 1/2024 z dnia 26.09.2024r,

REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,,ZIELONY WIERZCHOLEK SLASKA”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i =zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura, porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o LGD, nalezy rozumie¢ przez to Lokalng Grupg Dzialania
+Zielony Wierzcholek Slaska”.

3. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lokalnej Grupy
Dzialania ,,Zielony Wierzcholek Slaska”.

4, Biuro prowadzi sprawy LGD miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dzialaf
narzecz LGD oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych LGD.
5. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut LGD, uchwaly Walnego Zebrania

Czlonkow oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

§2

Opis stanowisk pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Lokalnej Grupy Dzialania
,Zielony Wierzcholek Slaska”.

3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych LGD.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:
1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. koordynowania projektow;
3) Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR

5. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, uslug prawnych oraz innych uslug
specjalistycznych moze byé zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym
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stosowne uprawnienia w tym zakresie, badZ tez moze by¢ prowadzona w ramach umowy
o prace (po Y etatu).

§3

1. Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami LGD w ramach jego
umocowania, przy Scislym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu,
uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady LGD.

2. Protokolowanie posiedzen Zarzadu i Rady zapewnia Kierownik Biura.

§4

Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy, poza zadaniami wymienionymi w §3, wykonywanie
zalecenn pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich
materialéw i dokumentacji z kontroli organom LGD.

§5

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie sprawami LGD w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy LGD.
2. Kierownik Biura ponosi odpowiedzialnosé¢, w szeczegdlnosei za:

* wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu LGD,
* prowadzenie spraw LGD,

* gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania LGD,

* przygotowywanie materialdéw na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady,

* sporzadzanie protokolow i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwal przez organy LGD
i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

» prowadzenie dokumentacji czlonkowskie;j,
* nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju

LGD ,,Zielony Wierzcholek glqska”

* nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspodluczestniczenie w systemie szkolen;

* nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych

sposobu przygotowywania i skladania wnioskéw o dofinansowanie,

* nadzor nad obstugg wnioskow,
* nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

+ zatwierdzanie wnioskow o platnosé pod wzgledem merytorycznym,
* nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

* pomoc przy organizacji pracy Rady LGD oceniajacej operacje,
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+ nadzér nad sporzgdzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu LGD ,,Zielony Wierzcholek

Slaska”,

» nadzdr nad prawidlowoscig sprawdzania konicowych rozliczen rzeczowych pod wzglgdem

zgodnos$ci z warunkami Uméw o pomoc,

+ przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

» przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu LGD ,,Zielony Wierzcholek Slaska”

«  przygotowywanie propozycji procedur i instrukeji dotyczgcych kontroli.

§6

Kierownik Biura upowazniony jest do:

)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

podpisywania biezacej korespondencji,
dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 1000
PLN,

zawierania umow zlecen i o dzielo, po akceptacji Zarzadu,

kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
wspolldzialania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dzialalno$ci i zamierzeniach LGD,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoléw roboczych
LGD,

podejmowania  decyzji  dotyczgcych  dzialalnoéci LGD w  zakresie

niezastrzezonym dla innych organow.

§7

1. Specjalista ds. koordynowania projektéw podlega stuzbowo Kierownikowi Biura i jest
odpowiedzialny za kompleksowg obsluge potencjalnych beneficjentéw, biezgca obsluge
administracyjng LGD.

2. Do obowigzkéw Specjalisty ds. koordynowania projektéw nalezy w szczegdlnosci:

obsluga zwigzana z naborem wniosk6w skladanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju LGD ,,Zielony Wierzcholek Slaska”,

organizacja pracy Rady LGD oceniajacej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD

i realizacj¢ przedsigwzig¢ okreslonych w LSR,
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* przygotowanie i skladanie wnioskow o platnosé,

*  przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

* monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

* przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

*  koordynowanie projektow wspolpracy,

¢ sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow,

* przeprowadzenie konicowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Uméw o pomoc,

* prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania,

* biezgca obstuga administracyjna LGD,

» prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej.

§8

1. Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR, animacji, promocji i informacji podlega
stuzbowo Kierownikowi Biura i jest odpowiedzialny za kompleksowa obsluge potencjalnych
beneficjentéw oraz monitorowanie realizacji LSR.

2. Do obowigzkéw specjalisty ds. realizacji i monitoringu LSR animacji, promocji
i informacji nalezy w szczegdlnosci:

° przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji mozliwych do realizacji w ramach
LSR

o Prawidlowg realizacj¢ planu komunikacji spoleczne;.

o Prawidlowg realizacj¢ procedur wyboru projektéw w ramach LSR.

e Realizacj¢ procedury monitorowania i ewaluacji LSR.

> Realizacjg¢ procedury naboru i rozliczania projektéw parasolowych.

» Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw LGD z innych zrédel niz PROW.

> Planowanie, organizacja i koordynowanie wydarzei o charakterze promocyjnym,
animacyjnym i aktywizacyjnym realizowanych przez LGD.

> Wspolpraca z uslugodawcami i producentami w ramach promocji.
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§9

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, adresem siedziby LGD, NIP-em, KRSem oraz
REGONEM o treéci: Lokalna Grupa Dzialania ,,Zielony Wierzcholek Slaska” ul,
Staszica 12, 42-100 Klobuck oraz pieczatek imiennych.

Rozdzial 111
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD

§10

Biuro Zarzadu jest zobowigzane udostgpnia¢ informacje bedgce w dyspozycji LGD
i przetwarza¢ dane osobowe z poszanowaniem obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w tym z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z p6zn. zm.) i wydanych
na jej podstawie aktow wykonawczych.

Rozdzial 1V
Podstawowe obowigzki pracodawey i pracownika

§ 11

1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi
c) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej
2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ szkolenia na ten
temat,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,
6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§12




Fundusze
Europe]skie

Rzeczpospolita Dofinansowane przez " K‘, -
Polska Unig Europejsk ;(:;n* =

Wspaorcie na wdratanie | zarzqdzanie strategiq rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$é dolinonsowane ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach

EFS+, EFRROW

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac¢ si¢ do poleceni przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie

sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace.

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

Przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

Przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

Przestrzega¢ przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

Przestrzega¢ w biurze zasad wspdlzycia spolecznego i okazywac kolezeinski stosunek
wspolpracownikom,

Zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

Zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkody, a w szczego6lnosci: przechowywaé dokumenty, narzedzia i materialy
w miejscu do tego przeznaczonym, po zakoficzeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty, narzedzia, materialy.

Rozdzial V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§13

1. Pracownik ma nast¢pujgce prawa:
1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci

zawartej umowy o praceg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkdéw,
szczegoOlnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy,

§14

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikoéw zgodnie z trescig

stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzgcych polecen sluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny byé
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sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Rozdzial VI
Czas pracy § 15

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na

dobg,
2) czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

3) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy
ustala Kierownik Biura w porozumieniu z pracownikami.

§ 16

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.30, a zakoiiczenie pracy o godzinie 15.30.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, Swigta, dodatkowe dni wolne od pracy oraz nadgodziny,

udziela si¢ pracownikowi innego dnia wolnego wedlug opracowanych harmonogramow.

§17

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych

pracownikéw indywidualny rozklad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Rozdzial VII Kary porzgdkowe i nagrody
§18

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe
w pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako$§¢ pracy mogg by¢ przyznawane: premie,
wyrdznienia oraz nagrody pienig¢zne.
2, Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zle lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie materialow i urzadzen,



Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez 3 ﬁ' —
Europejskle Polska Unle Europejsky j/ *—4.,-:" =

Wsparcie na wdrazanie i zarzqdzanie strategiq rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznoéé dofinonsowane ze §rodkdw Unli Europejskie] w ramach

EFS+, EFRROW

5) niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikéw, podwladnych i beneficjentéw,

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu Iub
narkotykéw do Biura.

Rozdzial VIII

Wyplata wynagrodzenia.

§19

Wyplata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana w ostatnich dwoch dniach
roboczych kazdego miesigca, za ktéry wynagrodzenie jest naliczane.

Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposéb dajgcy mozliwos¢ ich
podjecia z konta w terminie okreslonym w pkt 1.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe.
§20

Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Kierownik lub inna osoba wyznaczona
przez Zarzad.

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umdéw o pracg zawartych
zZ poszezegolnymi pracownikami Biura. '

Regulamin wchodzi w zycie od dnia uchwalenia przez Zarzad LGD Zielony Wierzcholek
Slaska. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje
Zarzad kierujgc si¢ obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy,
aktow wykonawczych do KP i Ukladu Zbiorowego Pracy oraz statutem i uchwatami
Walnego Zebrania Czlonkow.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
Opis Stanowisk Pracy

Kierownik Biura
Nazwa stanowiska| Kierownik Biura
Bezposredni Zarzad
przetozony
Stanowiska Specjalista ds. koordynowania projektow, Specjalista ds. realizacji
bezposrednio i monitoringu LSR
podlegle

Cel stanowiska

Prawidlowe zarzadzanie sprawami LGD w ramach posiadanych uprawnief
i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy LGD. Koordynacja
merytoryczna zadan zwigzanych z dzialalno$cig LGD w zakresie realizowanych
projektéw oraz nadzér i organizacja pracy nad zespolem projektowym.
Realizowanie zalecein pokontrolnych oraz przedstawianie kontrolujgcym
wszelkich dokumentéw i innych materialow w zakresie przeprowadzanej
kontroli a takze udzielanie wyczerpujgcych wyjasnien w tym zakresie.

Zakres
zadan/obowigzkow

+  wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu
LGD,
* prowadzenie spraw LGD,

+ gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania LGD,

s przygotowywanic materialéw na Walne Zebranie Czlonkéw oraz
posiedzenia Zarzadu i Rady,

+ sporzadzanie protokolow i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat
przez organy LGD i dorgezanie ich uprawnionym osobom,

+ prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

* nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach

Lokalnej Strategii Rozwoju LGD , ,,Zielony Wierzcholek Slaska”

* nadzér nad prowadzeniem dziataf zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura, wspdluczestniczenie
w systemie szkolen;

* nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczgcych sposobu przygotowywania i skladania wnioskow
o dofinansowanie,

* nadzér nad obslugg wnioskow,
* nadzo6r nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
»  zatwierdzanie wnioskow o platno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

» nadzornad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Polska Unig Europejsky

Wsparcie na wdrazanie i zarzqdzanie strategiq rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$é dofinonsowane ze érodké . Unii Europejskiej w ramach

EFS+#, EFRROW

pomoc przy organizacji pracy Rady LGD oceniajgcej operacje,

nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzgdu LGD
.Zielony Wierzcholek Slaska”,

nadzor nad prawidlowoscig sprawdzania koficowych rozliczen
rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc,
przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem
rzeczowym i finansowym,

przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych
w trakcie kontroli dla Zarzadu 1.GD , ,,Zielony Wierzcholek Slaska”.

Zakres uprawnien

podpisywania biezgcej korespondencji,
dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do

wysokosci 1000 PLN,
zawierania umow zlecen i o dzielo, po akceptacji Zarzadu,

kierowania  pracg i nadzoru nad  pracownikami
Biura i zleceniobiorcami,

wspoldziatania z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dzialalnosci i zamierzeniach LGD,
organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoléw
roboczych LGD.

podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci LGD w zakresie
niezastrzezonym dla innych organéw.

Wymagane
konieczne
kwalifikacje,
umiejetnosei

Wyksztalcenie wyzsze

Staz pracy na podobnym stanowisku lub prowadzenie wlasne;j
dzialalnosci gospodarczej zbieznej z charakterem z stanowiska pracy -
minimum 3 lata

Znajomos¢ problematyki przygotowywania projektow z zakresu
Rozwoju Obszarow Wiejskich

Min. 3 letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
wspolfinansowanych z funduszy UE

Znajomos¢ aktow prawnych: ustawa o stowarzyszeniach, ustaw

i rozporzadzen zwigzanych z programowaniem srodkéw

Umiejgtnosé obstugi komputera MS Office oraz obstuga urzadzen
biurowych

Dyspozycyjnosé
Komunikatywnos¢
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Dofinansowane przez 7 ﬁ B
Polska Unig Europejska 1(@.:' g

Wsparcie na wdratanie | zarzqdzanie strategiq rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznoéé dofinansowane ze §rodkow Unii Europejskiej w ramach

EFS+, EFRROW

¢ Kultura osobista
* Prawo jazdy kat. B

Pozadane
kwalifikacje,
umiejetnosci

»  Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawo, marketing, zarzadzanie,
administracja
« Komunikatywna znajomo$¢ jezyka obcego obowigzujgcego w UE

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace, | etat

Wyposazenie
stanowiska pracy

Laptop, telefon komorkowy i inne wyposazenie biurowe
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Dofinansowane przez ’(;/»ﬁ* -
Polska Unig Europejsky WSrEL L

Wsparcie na wdrazanie i zarzqdzonie strategiq rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznoéé dofinansowane ze &rodkéw Unii Europejskie] w ramach

EFS+, EFRROW

Specjalista ds. koordynowania projektéow

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. koordynowania projektow

Bezposredni
przelozony

Kierownik biura

Cel stanowiska

Kompleksowa obsluga potencjalnych beneficjentow, biezaca obshiga
administracyjna LGD. Koordynacja innych projektéw realizowanych przez LGD.

Stanowisko Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR (w zakresie realizacji

powigzane i monitoringu RLKS).

Zakres * obsluga zwigzana z naborem wnioskow skladanych w ramach realizacji
zadan/obowigzkow Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,Zielony Wierzcholek Slaska”,

* organizacja pracy Rady LGD oceniajgcej operacje,
* przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansows na

funkcjonowanie LGD i realizacj¢ przedsigwzigé okreslonych w LSR,

* przygotowanie i skladanie wnioskéw o platnosé,

* przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

* monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

* przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

* koordynowanie projektow wspolpracy,

* sporzadzanie opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z realizacja
projektow,

¢ przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc,

* prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw
i mozliwosci otrzymania dofinansowania.

* Biezaca obsluga administracyjna LGD

* Prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej

Zakres uprawnien

*  Odbiodr korespondencji
* Potwierdzanie zgodnosci dokumentéw finansowych oraz dokumentacji

skladanej przez wnioskodawcow

* Reprezentowanie LGD w granicach umocowania
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Dofinansowane przez ,?/ﬁ‘
Polska Unig Europejsky :'E: -0

Wsparcie na wdrozanie i zarzqdzanie strategiq rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznoéé dofinonsowane ze $rodkdw Unii Europejskie] w ramach

EFS+, EFRROW

Wymagane *  Wyksztalcenie wyzsze
kome':czne. + Staz pracy - do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
kW‘fﬂl_ﬁkaCJeg *  Umiejetnosé obslugi komputera w zakresie: edytoréw tekstu, arkuszy
nmiejginosel kalkulacyjnych, programéw do prezentacji

»  Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z Programem Rozwoju Obszarow

Wigjskich

+  Samodzielno$é

* Zaangazowanie

*  Dyspozycyjnosé
Pozgdane »  Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu
kwr?\h.ﬁkaCJe., zblizonym do zakresu obowigzkéw);
umiejetnosct

« Doswiadczenie w zakresie przygotowywania projektow na terenach
wiejskich;

»  Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w realizacji
projektow ze $rodkéw UE

» Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow

* Prawo jazdy kat. B.

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace, | etat

Wyposazenie
stanowiska pracy

Zestaw komputerowy, laptop, telefon komérkowy i inne wyposazenie biurowe
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Fundusze
Europejskle

Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;(;l#* S~
Polska Unlie Europejsky “i‘{". B

Wsparcie na wdrozanie i zarzqdzanie strategiq rozvoju lokalnego kierowanego przez spolecinoéé dofinonsowane ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach

EFS+, EFRROW =

Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR, animacji, promocji i informacji

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR, animacji, promocji i informacji

Bezposredni Kierownik biura

przelozony

Stanowiska Specjalista ds. koordynowania projektow (w zakresie realizacji i monitoringu
powiazane RLKS)

Cel stanowiska

Monitoring realizacji LSR i planu komunikacji, kompleksowe informowanie
o dzialalnosci LGD, podejmowanie dzialan w zakresie aktywizacji i animacji
lokalnej spolecznosci

Zakres
zadan/obowigzkoéw

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji mozliwych do
realizacji w ramach LSR

Prawidlowa realizacja planu komunikacji spolecznej.
Prawidlowa realizacja procedur wyboru projektéw w ramach LSR.
Realizacja procedury monitorowania i ewaluacji LSR.

Realizacja procedury naboru i rozliczania projektéw parasolowych.
Poszukiwanie mozliwosci  dofinansowania dla projektow
LGD z innych Zrédel niz PROW.

Planowanie, organizacja i koordynowanie wydarzen o charakterze
promocyjnym, animacyjnym i aktywizacyjnym realizowanych przez
LGD

Wspdlpraca z ustugodawcami i producentami w ramach promocji

Zakres uprawnien

Odbior korespondenc;ji
Potwierdzanie zgodnodci dokumentéw finansowych oraz dokumentaciji

sktadanej przez wnioskodawcow

Reprezentowanie LGD w granicach umocowania

Wymagane
konieczne
kwalifikacje,
umiejetnosci

14

Wyksztalcenie wyzsze

Staz pracy - doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
Umiejetno$é obstugi komputera w zakresie: edytordw tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentaciji

Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich

Samodzielno$é

Zaangazowanie

Dyspozycyjnosé

Komunikatywnos¢

Kreatywnosé




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita Dofinansowane przez “ | .; e -
] i
b Polska Unig Europejska B T

Wsparcie na wdrazanie i zarzgdzanie strotegiq rozvoju lokalnego kierowanego przez spolecznoéé definansowane ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach
p Pej

EFS+, EFRROW

Pozgdane
kwalifikacje,
umiejetnodei

+  Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu
zblizonym do zakresu obowigzkow);

» Doswiadczenie w zakresie przygotowywania projektéw na terenach
wiejskich;

+  Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w realizacji
projektow ze srodkow UE

« Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow
* Prawo jazdy kat. B

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o pracg, I etat

Wyposazenie
stanowiska pracy

Zestaw komputerowy, laptop, telefon komérkowy i inne wyposazenie biurowe

15

LOKALNA GRUPA DZIALANIA

PREZES ,ZIELONY WIERZCHOLEK SLASKA”
42-100 Kiobuck, ul. Staszica 12
rithietd Wachowska KRS 0000251693

NIP: 5741984268  IDS: 240333046







