Zalacznik Nr 13 do wniosku o wybér LSR

Stawarzverenie Lokalna Grupa Dziatania
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1.

ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA , KRAINA MLEKIEM PLYNACA”

KIEROWNIK BIURA

Wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkow i czynnodci, za ktéry ponosi
odpowiedzialnos¢:

1) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania wsparcia w ramach LSR,

2) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu, realizacia zadan
okreslonych przez Zarzad,

3) podpisywanie biezacej korespondencji,

4) kierowanie praca i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) inicjowanie terminéw naboru wnioskéw i wspélpraca z Zarzadem LGD w realizacji
procedury oglaszania naboru wnioskow,

6) obstuga zwigzana z naborem wnioskow skladanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju

7) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych srodkéw zewnetrznych, w tym $rodki wlasne
gmin czionkowskich LGD, Funduszu Inicjatyw Obywatelskich, Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podlaskiego, Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych, dla realizacji celow LSR i zadan wlasnych Stowarzyszenia,

8) nadzor nad zapewnieniem zasad organizacji pracy przy zbiorach osobowych
przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie informatycznym wyrazone
w Polityce bezpieczefistwa oraz w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

9) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
zgodnie z Procedurg stanowigcg Zatacznik Nr 1 do niniejszego Rgulaminu,

10)udzial w u naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwiazanych z
dziatalnoscia LGD,

11)utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami LGD,

12)sporzadzanie sprawozdan w ramach procedur sprawozdawczosci i monitoringu
wskazanych w LSR,

13) przyjmowanie wnioskéw, postulatow, protestow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien
dot. wdrazania LSR,

14) przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i
realizacje przedsiewzigé¢ okreslonych w LSR,

15) przygotowanie i skladanie wnioskéw o platnosé i ich zatwierdzenie w ramach kosztow
biezacych i aktywizacji LGD pod wzgledem merytorycznym,

16)inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspolpraca migdzyregionalng i
migdzynarodowa w celu realizacji Projektoéw Wspolpracy LGD,

17)dokonywanie oceny prowadzonego doradztwa przez pracownikéw biura zgodnie z
przyjetymi procedurami w tym zakresie,
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18)nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura wg zatwierdzonego planu szkolen,

19)nadzorowanie realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Planem
Komunikacji LGD w tym wspotpraca z mediami,

20)prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dzialalnoscia LGD, jak rowniez dzialan z zakresu
animacji;

21)podejmowanie decyzji dotyczgcych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw;

22)obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie wlasnej dokumentacji i korespondencji
elektronicznej zwigzanej z realizacja projektu w sposob przejrzysty, czytelny i
estetyczny;

23)udzial w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Wymagania i kwalifikacje:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

2) staz pracy minimum 5 lat,

3) dos$wiadczenie w co najmniej 2-letnim kierowaniu zespolem,

4) znajomos¢ problematyki i do§wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
ze srodkéw UE,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) bardzo dobra znajomos¢ zasad podejscia LEADER,

7) znajomos¢ przepisoOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej
oraz rozwojem obszarow wiejskich;

8) dos$wiadczenie w zarzadzaniu projektami finansowanymi z funduszy strukturalnych
UE,

9) znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykéw UE,

10)prawo jazdy kat. B,

11)znajomos¢ Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Kraina Mlekiem
Ptynaca”.

2. SPECJALISTA DS. REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU FUNKCJONOWANIA
LGD
Wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkéow 1 czynnosci, za ktédry ponosi
odpowiedzialnos¢:
1) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow 1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania, zgodnie z Planem Komunikacji LSR,
2) ocena formalna wnioskéw sktadanych do LGD zgodnie z przyjeta Procedura oceny
operacji,
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Rady,
4) gromadzenie i aktualizacja kontaktow do Czlonkéw LGD, beneficjentow,
5) informowanie, zgodnie z przyjetymi procedurami, o wynikach oceny i mozliwosci
whniesienia protestu po zakonczonej ocenie wnioskow przez Rade,
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6) zamieszczanie informacji o posiedzeniach Rady i protokoléw z posiedzenia Rady
na stronie internetowej LGD,

7) prowadzenie rejestru interesu czlonkow Rady i aktualizacja informacji zawartych
w rejestrze, wspolpraca w tym zakresie z Przewodniczacym Rady,

8) gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dzialalnosci
Stowarzyszenia,

9) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10)redagowanie notatek prasowych i informacji na strong internetowa

IT)udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dzialalnoscia LGD,

12) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)
zwigzane z realizacja LSR,

13) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi

14) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD, odpowiedzi i wyjasnier dot. wdrazania LSR
— telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu

15) realizacja projektéw LGD, w szczegdlnosci w zakresie organizacyjno-promocyjnym

16) organizacja szkolen dla beneficjentow LGD, spotkan i konferencji, konkursow,
szkolen, debat, wyjazdow studyjnych,

17) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno- kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomée w promocji LGD,

18) obstuga imprez wewngtrznych — spotkar, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

19) obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie wlasnej dokumentacji i korespondencji
elektronicznej zwiazanej z realizacja projektu w sposéb przejrzysty, czytelny i
estetyczny;

20) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura lub Zarzad,

21)udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

Wymagania i kwalifikacje:
1) wyksztalcenie min. Srednie;
2) znajomos¢ programdéw unijnych, w szczegdlnosci PROW i RPO WP;
3) znajomos¢ specyfiki LGD i LSR;
4) doswiadczenie na samodzielnym stanowisku (min. 1 rok);
5) sumiennos$é, rzetelnosc,
6) znajomos¢ jezyka angielskiego;
7) dobra organizacja pracy;
8) samodzielno$é, odpowiedzialnosé;
9) wilasna inicjatywa i zaangazowanie;
10)umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach;
11) znajomos¢ zasad i procedur pracy biurowe;.

PREZES

e si o il
Maly Plock, dnia 30.12.2015r. Mib"@%” zych
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