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Zalgcznik nr 13 do wniosku o wybor strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez

spolecznos¢ (LSR)
OPIS STANOWISK PRACY
PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA »SOLNA DOLINA”

L Kierownik Biura
LGD Solna Dolina OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy KIEROWNIK BIURA
Stanowisko bezposredniego ZARZAD

rzeloZzonego
" 1. Specjalista ds. wdrozeniowych i aktywizacyjnych

Aboipwiska odiegle 2. Specjalista ds. administracyjnych
Liczba  oséb  podleglych 2
bezposrednio lub posrednio

Cel stanowiska:

Celem stanowiska jest koordynacja i realizacja zatozer merytorycznych i finansowych
Stowarzyszenia, realizowanych projektéw oraz organizacja pracy podleglych pracownikdw,
w tym koordynacja dziatait w zakresie animacji lokalnej oraz swiadczonego doradztwa.

Kierownik Biura spetnia swoje obowiazki ze starannoscia wymagana w obrocie gospodarczo-
finansowym przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu i uchwat
Zarzadu, a takze zalecefi pokontrolnych organéw prowadzacych kontrole réwniez poprzez
udzielanie kontrolujacym wyczerpujacych wyjasnied wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

Zakres uprawnien:

Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw
Stowarzyszenia

a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach posiadanego umocowania,

b) dokonywanie zakupow biezacych zgodnych z zatwierdzonym budzetem na wdrazanie
jednorazowo do wysokosci 5.000,00 PLN oraz wyzszych wylacznie po akceptacji
Zarzadu,

c) zawieranie uméw, uméw zlecenia oraz uméw o dzielo, zgodnie z opisem zadah do
wniosku o przyznanie pomocy na dziatanie ,,Wdrazanie LSR”, zatwierdzonym przez
Zarzad Stowarzyszenia,
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15) Zlecanie zadari wykonawcom zewngtrznym i nadzér nad realizacja, tych zadan.

16) Wspolpraca z doradcg prawnym.

17) Opracowanie regulaminéw, zasad pracy i zakreséw obowiazkéw dla pracownikow
Biura.

18) Koordynacja zadan zwiazanych z aktualizacja LSR.

19) Nadzér nad ptynnoscig finansowa Stowarzyszenia.

20) Nadz6r nad praca 0séb zatrudnionych w Biurze LGD. Zapewnienie przestrzegania
przez podlegtych pracownikéw wlasciwego porzadku pracy, ochrony informacji
niejawnych, przepiséw BHP.

21) Nadz6r nad dokumentacjg kadrowa pracownikéw Biura.

22) Wspotpracg z pracownikami Biura i udzielenie im w miare moznodci pomocy
fachowe;j.

23) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy.

24)Nadzdér nad przygotowaniem materialéw na Walne Zgromadzenie Czlonkow
Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu i Rady LGD.

25) Nadz6r nad sporzadzaniem protokoléw oraz odpiséw uchwat podjetych przez
organy Stowarzyszenia.

26) Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskie;.

27) Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura zgodnie
z planem szkolen.

28) Udzial w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscia Stowarzyszenia.

29) Inicjowanie  dzialai = zwigzanych  ze wspoéipraca  miedzyregionalng
i migdzynarodowa.

30) Planowanie, realizacja i rozliczenie projektow wspolpracy.

31) Nadz6r nad animowaniem i aktywizowaniem spolecznosci lokalne;j.

32) Nadz6r nad informowaniem potencjalnych beneficjentéw o zasadach, trybie naboru
oraz sposobie wypelniania wnioskéw o przyznanie pomocy.

33) Nadzér nad przygotowaniem naboru wnioskéw o przyznanie pomocy.

34) Nadz6r nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskéw o przyznanie pomocy.

35) Nadzér nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD.

36) Nadzér nad gromadzeniem i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z obstuga
wnioskéw beneficjentow.

37) Sktadanie sprawozdan z dziatalnosci biura i stanu realizacji zadan.

38) Przestrzeganie ochrony przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133 poz. 883 z pézn. zZm.).

39) Bieigce podnoszenie kwalifikacji zgodnie z okreslonym Planem szkolen
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Data i podpis pracownika Data i podpis przefozonego
II. Specjalici — samodzielne stanowiska

a) Specjalista ds. wdrozeniowych i aktywizacyinych

s OPIS STANOWISKA
LGD Solna Dolina PRACY
N ¢ isk SPECJALISTA DS. WDROZENIOWYCH
azwa stanowiska pracy I AKTYWIZACYINYCH
Stanov.wflsko bezposredniego KIEROWNIK BIURA
przeloZonego
Stanowiska podlegle -
Liczba  os6b  podleglych )
bezposrednio lub posrednio

Cel stanowiska:
Celem stanowiska pracy jest prowadzenie doradztwa dla mieszkaficéw obszaru, informowanie
i aktywizowanie spolecznodci lokalne;.

Zakres zadan/obowigzkdow

)

2)
3)
a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
D)
k)
k)

Realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych LSR.

Realizacja projektéw Stowarzyszenia w szczegdlnosci w zakresie organizacyjnym.
Dziatania w zakresie Animacji lokalnej i wspélpracy:

Przeprowadzenie, koordynacja i rozliczenie dziatan aktywizujacych realizowanych
w ramach LSR.

Organizacja i udziat w spotkaniach aktywizujgcych i konsultacyjnych.

Organizacja konferencji prasowych.

Aktywizowanie mieszkaricéw do udziatu w realizacji LSR.

Wsparcie i pomoc dla podejmowanych inicjatyw lokalnych na terenie LGD.

Rozwdj partnerskich relacji na obszarze LGD.

Obstuga i pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej

1 rozliczaniu projektow.

Prowadzenie wsparcia doradczego dla beneficjentéw i mieszkaficéw obszaru
objetego LSR.

Przygotowanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogloszonych wniosk6w.

Przygotowanie raportéw dotyczacych realizacji projektéw, ich biezacy monitoring
1 przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR.

Informowanie spoleczeistwa o dziataniach aktywizacyjnych i konsultacyjnych

5
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Pomiar jakosci zadan w zakresie animacji lokalnej i wspélpracy

1.

Jakos¢ zadan w zakresie animacji lokalnej 1 wspélpracy jest mierzona na podstawie ankiet
dotyczacych przeprowadzonych dziatai. Ankiety kierowane sa do:

1) Mieszkaricéw obszaru LGD,

2) Beneficjentéw LGD,

3) Cztonkéw Stowarzyszenia,

4) Jednostek Samorzadu Terytorialnego,

5) Organizacji Pozarzadowych,

6) Grup nieformalnych.

7) Uczestnikdéw dziatan

Kryteria zastosowane podczas pomiaru jakosci przeprowadzonych dziatan z zakresu
animacji lokalnej i wspélpracy:

1) Przydatnos¢ przekazanej wiedzy i umiejetnosei,

2) Mozliwos¢ zastosowania nabytej wiedzy i umiejetnosei,

3) Poziom wiedzy osoby prowadzacej dzialania,

4) Udzielenie wyczerpujacych odpowiedzi na pytania odbiorcow dziatan,

5) Umiejetnosci przekazywania wiedzy,

6) Korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w spotkaniach/dziataniach

Pozyskane z monitoringu dane stuzg dokonaniu oceny skuteczno$ci prowadzonych dzialan
animacyjnych i wspélpracy przez Zarzad oraz sa podstawg do zmian w organizacji pracy
Biura, w tym organizacji dodatkowych szkolen dla pracownikaw.

Sposéb pomiaru jakosci udzielonego doradztwa oraz badanie jego efektywnosci

1.

2

Skuteczno$¢, jakosé i efektywno$§é doradztwa jest mierzona i ocemiana. Do monitorowania
doradztwa stosowana jest metoda badania ankietowego oraz wywiadéw poglebionych.

Ocena skutecznosci $wiadczonego doradztwa jest podstawa do zmian w organizacji pracy
Biura, w tym organizacji dodatkowych szkolen dla pracownikéw, w sytuacji niezadowolenia
o0s0b korzystajacych z doradztwa lub niskiej jego efektywnosci.

Pomiar dokonywany jest za pomocg anonimowych ankiet kierowanych do wnioskodawcéw,
ktorzy uzyskali pomoc, a takze tych, ktérzy tej pomocy nie uzyskali.

W celu oceny skutecznosci, jakosci i efektywnosci doradztwa, dodatkowo po kazdym naborze
whioskéw weryfikowane bedzie przez Kierownika Biura czy wnioskodawey, ktérzy korzystali
z doradztwa zostali pozytywnie zweryfikowani na etapie oceny formalne;j.

Efektywnos¢ doradztwa bedzie réwniez mierzona liczba zlozonych wnioskéw przez
wnioskodawcéw korzystajacych z doradztwa.

Zarzad bedzie przeprowadzal réwniez wywiady poglebione z losowo wybranymi osobami,
ktére korzystaly z doradztwa.

Wymagane kwalifikacje - SPECJALISTA DS. WDROZENIOWYCH I AKTYWIZACYJNYCH

Wyksztalcenie WYZSZE

1. Min. 3 lata stazu pracy, w tym nie mniej niz 2 lata

Doswiadczenie . . e . . . .
do$wiadczenia w realizacji projektéw ze $rodkéw Unii

7
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b) Specjalista ds. administracyjnych

: OPIS STANOWISKA
LGD Solna Dolina PRACY
Nazwa stanowiska pracy SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
Stanov.nsko bezposredniego KIEROWNIK BIURA
rzeloZzonego
Stanowiska podlegle =
Liczba o0séb  podleglych )
bezposrednio lub posrednio

Cel stanowiska:
Celem stanowiska pracy jest prowadzenie spraw administracyjnych Stowarzyszenia.

Zakres zadan/obowigzkéw

g [ I =

h

9.

Obstuga administracyjna biura Stowarzyszenia.

Obstuga kancelaryjno-techniczna oraz koordynacja posiedzen Rady.
Prowadzenie rejestru intereséw Czlonkéw Rady i biezgea jego aktualizacja
Organizacja i przygotowanie spotkan, wyjazdéw przelozonych oraz szkolen
w ramach realizacji LSR.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Biura, przyjmowanie, rejestracja, rozdziat
— ekspedycja korespondencji, nadzér nad wilasciwym obiegiem oraz wysytka
pism i dokumentdw.

Przyjmowanie i rejestracja skiadanych wnioskéw.

Dokonywanie zakupéw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem biura
Stowarzyszenia i wlasciwym funkcjonowaniem projektéw, ewidencjonowanie
i rozliczanie zakupionych materiatéw.

Biezgce sprawdzanie poczty e-mail, jej rozdziat i zapewnienie prawidlowego
obiegu informacii.

Branie udziatu w spotkaniach aktywizacyjnych i konsultacyjnych w ramach
realizacji LSR.

10. Wyjazdy w ramach realizacji LSR m.in.: studyjne, na szkolenia, seminaria,

festyny, wystawy, spotkania promocyjne.

11. Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia

jego konserwacji i naprawy.

12. Prowadzenie:

1) List obecnosci pracownikéw Biura LGD.

2) Ewidencji czasu pracy pracownik6w biura.

3) Ewidencji wydanych delegacji stuzbowych pracownikéw biura LGD i innych
Czlonkéw Stowarzyszenia.

4) Ewidencji druk6éw $cistego zarachowania.

5) Prowadzenie rejestru pieczatek LGD.
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Powierzony sprzet

LAPTOP WRAZ Z URZADZENIAMI TOWARZYSZACYMI

Data i podpis pracownika

Data i podpis przelozonego
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