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Zalacznik do Uchwaty Zarzadu LGD z dnia 17.12.2015

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,ZIELONY WIERZCHOLEK SLASKA”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem wustala organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania 1 kompetencji Biura, porzagdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Zielony Wierzchotek Slaska”.

Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia mig¢dzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

82

Opis stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,,Zielony Wierzchotek Slaska”.

Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) Kierownik Biura;

2) Specjalista ds. koordynowania projektow;

3) Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR

Prowadzenie spraw finansowo-ksi¢gowych, ustug prawnych oraz innych ushug
specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym
stosowne uprawnienia w tym zakresie, badz tez moze by¢ prowadzona w ramach umowy o
pracg (po Y etatu).



83

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

2. Protokotowanie posiedzen Rady zapewnia Kierownik Biura.
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Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §3 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

e o o o
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Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe =zarzgdzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez
inne organy Stowarzyszenia.

Kierownik Biura ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie 1 udost¢pnianie dokumentoéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,
przygotowywanie materialbw na Walne Zebranie Cztonkdéw oraz posiedzenia Zarzadu i
Rady;,

sporzadzanie protokotéw 1 sporzadzanie odpisow podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i dor¢czanie ich uprawnionym osobom,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskie;j,

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD, ,,Zielony Wierzchotek Slqska”

nadzoér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzér nad obstugg wnioskow,

nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,
nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Zielony
Wierzchotek Slaska”,

nadzér nad prawidlowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,

przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia LGD , ,,Zielony Wierzchotek Slaska”



e przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli.
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Kierownik Biura upowazniony jest do:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

podpisywania biezacej korespondencii,

dokonywania samodzielnych zakupdw biezacych jednorazowo do wysokosci 500
PLN,

zawierania umow zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
wspotdzialania z przedstawicielami $rodko6w masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoléw roboczych
Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie
niezastrzezonym dla innych organéw,
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1. Specjalista ds. koordynowania projektow podlega stuzbowo Kierownikowi biura i jest
odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow, biezaca obstuge
administracyjng LGD.

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

obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Zielony Wierzchotek Slaska”,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie
LGD i realizacj¢ przedsigwzi¢¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o platnosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

koordynowanie projektow wspotpracy,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja projektow,

przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umow o pomoc,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci
otrzymania dofinansowania.

Biezaca obstuga administracyjna LGD
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej
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1 .Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR animacji, promocji i informacji podlega

stuzbowo

Kierownikowi Biura i jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge

potencjalnych beneficjentow oraz monitorowanie realizacji LSR.



2. Do obowigzkow 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

> Prawidtowg realizacje planu komunikacji spoteczne;.

> Prawidtowg realizacj¢ procedur wyboru projektéw w ramach dziatania 19.2.
> Realizacj¢ procedury monitorowania i ewaluacji LSR 2014-2020.

> Realizacje procedury naboru i rozliczania projektow parasolowych.

> Poszukiwanie mozliwo$ci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia z innych
zrédet niz PROW 2014-2020.

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

> Wspolpraca z ustugodawcami i producentami w ramach promocji
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Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, adresem siedziby Stowarzyszenia, NIP-em, KRS-
em oraz REGONEM o tresci: Lokalna Grupa Dzialania ,Zielony Wierzcholek
Slaska”ul. Staszica 12, 42-100 Klobuck oraz pieczatek imiennych.

Rozdzial 111
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD

810

Biuro Zarzadu jest zobowiagzane udostgpnia¢ informacje bedace w dyspozycji LGD i
przetwarza¢ dane osobowe z poszanowaniem obowigzkoéw wynikajgcych z przepisow prawa
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym z przepisOw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pdzn. zm.) i
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z p6zn. zm.) 1 wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych.

Rozdziat IV
Zasady Swiadczenia doradztwa oraz opis metod oceny efektywnosci Swiadczonego
doradztwa przez pracownikéw LGD

§11

1.Doradztwo udzielane przez pracownikéw Biura Zarzadu §wiadczone jest bezptatnie.
2.Doradca zobowigzany jest do wypehienia karty doradztwa wraz z oceng przez klienta
przydatnosci przekazanej wiedzy.

3.Wyrdznia si¢ trzy rodzaje doradztwa: bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe.

4 Efektywno$¢ doradztwa oceniana jest dwustopniowo:

a)przez beneficjenta —w karcie doradztwa



1.

=

b)w ramach ewaluacji poprzez badanie stosunku ilosci udzielonych beneficjentom porad do
ilosci ztozonych przez osoby korzystajace z doradztwa wnioskéw oraz ilosci udzielonych
beneficjentom porad do ilosci wybranych wnioskow do dofinansowania sktadanych przez
osoby korzystajace z doradztwa oraz ankiety jakosci udzielonej ustugi doradcze;j
c)sprawdzanie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej 1 wspdlpracy z
partnerami Stowarzyszenia poprzez coroczng ich ewaluacje przy pomocy badan
ankietowych

Rozdzial V
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§12

Pracodawca ma w szczego6lnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi.
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi
C) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,
4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§13

Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a
nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) Przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

2) Przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) Przestrzega¢ przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) Przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego 1 okazywacé kolezenski
stosunek wspolpracownikom,

5) Zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) Zachowac¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

7) Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienic mogloby narazié
pracodawce na szkody, a w szczegolnosci: przechowywa¢ dokumenty/narzedzia i
materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narze¢dzia, materiaty.



Rozdzial VI
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§14

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1)

2)
3)

4)
5)

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci
zawarte] umowy o prace¢ 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za pracg,

do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

do réwnych praw z tytulu jednakowego wypehiania takich samych obowigzkow,
szczegoOlnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w
zakresie pracy,

§15

1. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1)

2)

do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial VII
Czas pracy

§16

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

1)
2)

3)

czas pracy wynosi przeci¢tnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobg,

czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

Pracownicy, ktéorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczgcia i zakofnczenia tej przerwy
ustala Kierownik Biura w porozumieniu z pracownikami.

§17

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie pracy o godzinie 15.30.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, §wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢

4

pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.
§18

szczegOlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla

poszczegolnych pracownikoéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.



Rozdzial V11|
Kary porzadkowe i nagrody

§19

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyroznienia oraz
nagrody pieni¢zne.

2. Zanaruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza si¢:

1) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

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

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwladnych i beneficjentow,

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

Rozdzial I X
Wyplata wynagrodzenia.

§20

1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego 1 zasitkow platnych ze S$rodkow ZUS jest
dokonywana z dotu do dnia 10 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w
dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nast¢puje do dnia 10 nastgpnego miesigca.

2. Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazona na piSmie w sposob dajacy mozliwos¢ ich
podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1 lub w kasie zaktadu.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.

§21

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

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowieh umoéw o prac¢ zawartych z
poszczegblnymi pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od uchwalenia przez Zarzad LGD
Zielony Wierzchotek Slaska. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie
decyzje podejmuje Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, W
szczegoOlnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP 1 Uktadu Zbiorowego Pracy
oraz statutem i uchwalami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.



Zatacznik 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 i
bezposrednio monitoringu LSR

podlegte

Cel stanowiska

Prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych
uprawnien 1 kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Stowarzyszenia. Koordynacja merytoryczna zadan zwigzanych z dziatalno$cia
Stowarzyszenia w zakresie realizowanych projektéw oraz nadzor i organizacja
pracy nad zespotem projektowym. Realizowanie zalecen pokontrolnych oraz
przedstawianie kontrolujgcym wszelkich dokumentow 1 innych materiatow w
zakresie przeprowadzanej kontroli a takze udzielanie wyczerpujacych
wyjasnien w tym zakresie.

Zakres
zadan/obowigzkoéw

e wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu
Stowarzyszenia,

e prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

e gromadzenie 1 udostepnianie dokumentow z zakresu dzialania
Stowarzyszenia,

e przygotowywanie materialbw na Walne Zebranie Cztonkow oraz
posiedzenia Zarzadu i Rady,

e sporzadzanie protokoldw i sporzadzanie odpisow podjetych uchwat
przez organy Stowarzyszenia i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

e prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

e nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju LGD , ,,Zielony Wierzchotek Slaska”

e nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Biura, wspotuczestniczenie w
systemie szkolen;

e nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania 1 sktadania
wnioskow o dofinansowanie,

e nadzor nad obstuga wnioskéw,

e nadzoér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operaciji,

e zatwierdzanie wnioskoéw o platno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

e nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

e pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej
operacje,

e nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia LGD ,,Zielony Wierzchotek Slaska”,




e nadzor nad prawidlowoscig sprawdzania koncowych rozliczen
rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami Uméw o pomoc,

e przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem

rzeczowym
i finansowym,

e przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych w
trakcie kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD , ,Zielony
Wierzchotek Slaska”.

Zakres uprawnien

e podpisywania biezacej korespondenc;i,

e dokonywania samodzielnych zakupdéw biezacych jednorazowo do
wysokosci 500 PLN,

e zawierania umow zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

e kierowania praca 1 nadzoru nad pracownikami Biura i
zleceniobiorcami,

e wspotdziatania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

e organizowania konferencji prasowych,

e koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow
roboczych Stowarzyszenia,

e podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w
zakresie  niezastrzezonym dla innych organow.

Wymagane o Wyksztalcenie wyzsze
konieczne e Staz pracy na podobnym stanowisku lub prowadzenie wtlasnej
kwalifikacje, dziatalno$ci gospodarczej zbieznej z charakterem z stanowiska pracy -
umiejetnosci minimum 3 lata
e Znajomo$¢ problematyki przygotowywania projektow z zakresu
Rozwoju Obszarow Wiejskich
e Min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy UE
e Znajomo$¢ aktow prawnych: ustawa o stowarzyszeniach, ustaw i
rozporzadzen zwigzanych z programowaniem $rodkow
o Umiegjetno$¢ obstugi komputer MS Office oraz obstuga urzadzen
biurowych
e Dyspozycyjnosé
e Komunikatywnos$¢
e Kultura osobista
e Prawo jazdy kat. B
Pozadane o  Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawo, marketing, zarzadzanie,
kwalifikacje, e administracja
umiejgtnosci e Komunikatywna znajomos$¢ jezyka obcego obowigzujacego w UE

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace, I etat

Wyposazenie
stanowiska pracy

Laptop, telefon komodrkowy 1 inne wyposazenie biurowe




Specjalista ds. koordynowania projektow

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. koordynowania projektow

Bezposredni
przetozony

Kierownik biura

Cel stanowiska

Kompleksowa
administracyjng LGD. Koordynacja
Stowarzyszenie.

obstluge potencjalnych beneficjentow, biezaca obsluge
innych projektow realizowanych przez

Stanowisko Specjalista ds. realizacji i monitoringu LSR (w zakresie realizacji i
powigzane monitoringu RLKS 2014-2020

Zakres e obsluga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach
zadan/obowigzkow realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Zielony

Wierzchotek Slaska”,
e organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

e przygotowanie i skladanie wnioskow o pomoc finansowa na
funkcjonowanie LGD i realizacj¢ przedsiewzig¢ okreslonych w LSR,

e przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc,

e przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

e monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

e przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

e koordynowanie projektow wspotpracy,

e sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacja
projektdow,

e przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem
zgodnos$ci z warunkami Umow o pomoc,

e prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i
mozliwosci otrzymania dofinansowania.

e Biezaca obstuga administracyjna LGD

e Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej

Zakres uprawnien

e Odbior korespondencji

Potwierdzanie zgodno$ci dokumentéw finansowych oraz dokumentacji
sktadanej przez wnioskodawcoéw

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania

Wymagane
konieczne

kwalifikacje,
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze

Staz pracy - doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Umiej¢tno$¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy

kalkulacyjnych, programéw do prezentacji

e Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich

e Samodzielnos¢

e Zaangazowanie

e dyspozycyjnosc
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Pozadane

Wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu

kwalifikacje, zblizonym do zakresu obowigzkow);
umiejgtnoscei e Doswiadczenie w zakresie przygotowywania projektow na terenach
wiejskich;
e Znajomos$¢ problematyki i1 do$wiadczenie zawodowe w realizacji
projektéw ze srodkow UE
e Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow
e Prawo jazdy kat. B.
Forma i wymiar | Umowa o pracg, I etat
czasu pracy
Wyposazenie Zestaw komputerowy, laptop, telefon komérkowy i inne wyposazenie biurowe

stanowiska pracy

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

przetozony

Stanowiska Specjalista ds. koordynowania projektéw (w zakresie realizacji i monitoringu
powigzane RLKS 2014-2020

Cel stanowiska

Monitoring realizacji LSR i planu komunikacji, kompleksowe informowanie o
dziatalno$ci Stowarzyszenia, podejmowanie dzialan w zakresie aktywizacji i
animacji lokalnej spotecznos$ci

Zakres
zadan/obowigzkow

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

Prawidtowg realizacje planu komunikacji spoteczne;.

Prawidtowg realizacj¢ procedur wyboru projektow w ramach dziatania
19.2.

Realizacj¢ procedury monitorowania i ewaluacji LSR 2014-2020.
Realizacje procedury naboru i rozliczania projektow parasolowych.

mozliwosci  dofinansowania  dla  projektow
zrodet niz PROW 2014-2020.

Planowanie, organizacja 1 koordynowanie wydarzen o charakterze
promocyjnym, animacyjnym i aktywizacyjnym realizowanych przez
Stowarzyszenie

Poszukiwanie
Stowarzyszenia z innych

Wspotpraca z ushugodawcami i producentami w ramach promocji

Zakres uprawnien

Odbior korespondenciji

Potwierdzanie zgodno$ci dokumentéw finansowych oraz dokumentacji
sktadanej przez wnioskodawcoéw

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania

Wymagane
konieczne

kwalifikacje,
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze

Staz pracy - doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
Umiej¢tno$¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z Programem Rozwoju Obszaréw
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Wiejskich
Samodzielnos¢
Zaangazowanie
Dyspozycyjno$¢
Komunikatywnos¢
Kreatywno$¢

Pozadane
kwalifikacje,
umiejetnosci

Wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne, techniczne lub inne o profilu

zblizonym do zakresu obowiazkow);

e Doswiadczenie w zakresie przygotowywania projektow na terenach
wiejskich;

e Znajomos$¢ problematyki i do$wiadczenie zawodowe w realizacji
projektéw ze srodkow UE

e Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow

e Prawo jazdy kat. B.

Forma 1 wymiar
czasu pracy

Umowa o prace, I etat

Wyposazenie
stanowiska pracy

Zestaw komputerowy, laptop, telefon komoérkowy i inne wyposazenie biurowe
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura
Karta Udzielonego Doradztwa

KARTA DORADZTWA NR ) S

INFORMACIJE O BENEFICJENCIE POMOCY

Nazwa przedsiebiorstwa:

Imie i nazwisko doradcy:

Imie i nazwisko odbiorcy doradztwa:

ZAKRES UStUGI DORADCZE)
(tematyka poruszana w trakcie doradztwa)

Data Czas trwania Miejsce wykonania Podpis odbiorcy Podpis doradcy
wykonania ustugi: ustugi ustugi: doradztwa
1.
2.
3.
4,
5.
6.
czytelny podpis doradcy czytelny podpis odbiorcy

ustugi doradczej
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Biura

ANKIETA OCENY UDZIELONEGO DORADZTWA
(ankieta stanowi zatacznik do Karty Udzielonego Doradztwa)

1.Imi¢ i nazwisko doradcy:

2.W jakim stopniu uwaza Pan/i to doradztwo za warto$ciowe:
(prosze wstawi¢ krzyzyk przy wybranej ocenie)

Bardzo przydatne

Raczej przydatne

Trudno powiedzie¢

Raczej nieprzydatne

Bardzo nieprzydatne

3.Jak ocenia Pan/i kompetencje doradcy/doradczyni?

Prosze poda¢ przy kazdym punkcie po jednej ocenie od 1 do 5, gdzie liczba 1 oznacza zle a 5 —

bardzo dobrze
(mozna udzieli¢ jednej odpowiedzi w wierszu)

OCENA 1 2 3 4 5

Kontakt z doradca/doradczynia

Znajomo$¢ tematu, przygotowanie merytoryczne, fachowosé¢
doradcy/doradczyni

Osobiste zaangazowanie doradcy/doradczyni, wsparcie w
rozwigzaniu problemu zwigzanego z przedmiotem doradztwa

Efektywne wykorzystanie czasu

Ogolna ocena
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