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Inowroctaw, 31.10.2018 r.

Aktualizacja zatgcznika nr 6 do umowy nr SZ-IV-R.433.2.2016 z dnia 19 maja 2016 1.

OPIS STANOWISK

W biurze LGD planuje si¢ utworzyé 3 stanowiska pracy do obshugi LSR: Dyrektor Biura,
pracownik biura oraz koordynator ds. promocji i animacji. Ponadto planuje si¢ zlecenie ustug do
obstugi urzadzen biurowych i informatycznych, ustug ksiegowych oraz inspektora ochrony danych
osobowych.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw
Komérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Inowroctaw
Stanowisko pracy Dyrektor Biura

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkow

1. Wymagane i konieczne kwalifikacje i doSwiadczenie zawodowe:

- wyksztalcenie wyzsze,

- udokumentowane do$wiadczenie w przygotowaniu projektéw finansowanych ze srodkoéw
europejskich,

- bardzo dobra znajomos¢ obszaru LGD Inowroctaw,

- znajomos$¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych,

- dyspozycyjnosc,

- kreatywno$¢ 1 umiejetnosé bycia liderem.

2. Zakres zadan:

I. Zadania i obowigzki pracownika o charakterze ogélnym.

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy i
umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w petni na pracg zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

- dgzenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i stale podnoszenie wiasnych
kwalifikacji zawodowych,

- optymalne wykorzystanie dostepnych mu srodkéw pracy, wiedzy i doswiadczenia zawodowego
oraz zasad racjonalnego, a w szczeg6lno$ci ekonomicznego dziatania,

- przestrzeganie regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz ustalonego w
Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw rozktadu i czasu pracy,

- znajomo$é wszystkich obowiazujacych przepisow, instrukcji 1 zarzgdzen dotyczacych
powierzonego zakresu pracy, w szczegélnosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej —oraz ich bezwzgledne
przestrzeganie w procesie pracy,
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- uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

- dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o fad i porzadek w
miejscu pracy, zglaszanie przetozonym uwag w tym zakresie,

- przestrzeganie i ochrona tajemnicy shuzbowej i gospodarczej, zglaszanie przetozonym uwag w
tym zakresie,

- whasciwe odnoszenie sie do przelozonych i wspoipracownikéw, majac na wzgledzie w
szczegblnosei zasady wspélzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych
interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

- niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w Stowarzyszeniu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych osob
znajdujacych sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczefistwie,

- przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.

3. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonego mu
pomieszczenia, wraz z wyposazeniem, narzedziami, urzadzeniami, sprzgtem, dokumentami,
pieczeciami, walorami pienigznymi oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegblnoscei do:
- wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice: panstwows, stuzbowa 1
gospodarczg oraz drukow $cistego zarachowania i pieczgci,

- zamkniecia pomieszczen, w ktérym pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

- sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, w tym komputery, ktére powinny by¢
wylaczone,

- sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne Zrédta pozaru albo nie zabezpieczone $rodki zrace lub
trujace.

IL Zadania i obowiazki pracownika o charakterze szczegélnym.

1. Do obowiazkéw pracownika, wynikajgcych z zajmowanego stanowiska pracy — Dyrektora biura
LGD nalezy:

- dokladna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku, w tym m.in.: ustawa o rozwoju lokalnym z udzialem lokalne]
spolecznosci, ustawa prawo o stowarzyszeniach oraz Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,

- koordynacja dziatan zwiazanych z aktualizacja Lokalnej Strategii Rozwoju,

- nadz6r nad prowadzeniem dziatan z zakresu aktywizacji i animacji spoteczno-kulturalnej,

- nadzér nad prowadzeniem dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacja LSR oraz dzialalnoscig Stowarzyszenia,

- przygotowanie udziatu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji Stowarzyszenia,

- wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych,

- kontrola jakosci udzielonego doradztwa.

- biezaca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zZwigzanym z zajmowanym
stanowiskiem,

- zarzadzanie biezgcymi pracami biura LGD,

- okreélanie zadan pracownikom biura,

- prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

- zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne zalatwianie spraw w
Stowarzyszeniu oraz poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie 1 zabezpieczenie
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dokumentacji Stowarzyszenia,

- gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

- organizacja i udzial w posiedzeniach Zarzadu, obstuga i prowadzenie dokumentacji Zarzadu
oraz realizacja polecen Zarzadu,

- organizacja i udzial w posiedzeniach Rady, obstuga i prowadzenie dokumentacji Rady oraz
realizacja decyzji Rady,

- przygotowanie Walnych Zebran Cztonkéw Stowarzyszenia,

- przygotowywanie materialdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu,

- wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw oraz Zarzadu Stowarzyszenia,

- opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

- opracowywanie plandéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

- monitorowanie spraw finansowych Stowarzyszenia, rozliczanie, prowadzenie rejestru
dokumentdw ksiegowych, nadzoér nad optacaniem sktadek czlonkowskich,

- $cista wspolpraca z biurem rachunkowym obstugujacym Stowarzyszenie w zakresie opracowania
sprawozdan finansowych,

- monitorowanie realizacji umow,

- informowanie Czlonkéw i Partneréw LGD o biezgcych dziataniach LGD, m.in. poprzez
organizacje spotkan i szkolen,

- organizacja szkolen dla pracownikéw, cztonkéw LGD oraz cztonkoéw Rady,

- sporzadzanie protokotéw i odpiséw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia oraz
doreczanie ich uprawnionym osobom,

- prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia,

- poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw realizowanych przez LGD,

- wspoblpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie funkcjonowania LGD,

- inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspolpraca migdzyregionalng i
migdzynarodowa,

- koordynowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzanymi kontrolami zewngtrznymi, w tym:
prowadzenie ksiazki kontroli, kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli zewngtrznych,

- nadzér nad prowadzeniem dziatah zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

- przygotowanie naboréw wnioskéw prowadzonych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR),
- wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektéw grantowych, realizowanych w ramach LSR,

- wdrazanie pozostalych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych zrédet
finansowania,

- przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych do programoéw i funduszy, wnioskow o platnosé,
w tym ptatnos$¢ koncows,

- nadzorowanie prawidlowosci realizacji projektow, ktére uzyskaty wsparcie finansowe,
rozliczanie projektéw od poczatku realizacji do zakonczenia,

- przygotowanie wnioskéw o przyznanie pomocy oraz wnioskow o platnos¢ za funkcjonowanie
LGD,

- sprawdzanie koficowych rozliczen rzeczowych pod wzglgdem zgodnosci z warunkami Umow o
przyznanie pomocy,

- przygotowanie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

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

- monitoring wdrazanych operacji,

- nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

- przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia,
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- przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

- nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowej,

- prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia oraz oficjalnego profilu
Stowarzyszenia na portalu spotecznosciowym,

- organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez Stowarzyszenie.

I11. Zakres uprawnien.

1. Pracownik posiada uprawnienia do osobistych kontaktéw z odpowiednimi komoérkami LGD,
partnerami zewnetrznymi, do wspdlpracy z biurem ksiggowym i prawnym oraz uprawnienia
wynikajace z ustawodawstwa i zewnetrznych aktéw normatywnych.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw
Stanowisko pracy Pracownik Biura

Bezposredni przelozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o pracg

Zakres uprawnien i obowigzkow

1. Wymagane i konieczne kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe:
- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- wiedza z zakresu funduszy europejskich,

- dobra znajomo$¢ obszaru LGD Inowroctaw,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- umiejetnoscei organizatorskie.

2. Zakres zadan:

1. Zadania i obowiazki pracownika o charakterze ogélnym.

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy i
umowsa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

- pelnienie dyzuréw, zgodnie z harmonogramem pracy,

- zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidtowe, sprawne zalatwienie spraw Ww
Stowarzyszeniu oraz poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie
dokumentacji Stowarzyszenia,

- usprawnienie organizacji pracy Biura Stowarzyszenia poprzez planowanie biezacych zadan
merytorycznych,

- dzialanie w sposob celowy i gospodarny, dbatos¢ o pelna racjonalizacjg kosztow oraz efektywne
wykorzystanie mienia Stowarzyszenia,

- przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wytycznymi Urzedu Marszatkowskiego,

- koordynowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi, w tym:
prowadzenie ksigzki kontroli, kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych,

- prowadzenie korespondencji,

|
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3. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonego mu
pomieszczenia, wraz z wyposazeniem, narzedziami, urzadzeniami, sprzetem, dokumentami,
pieczeciami, walorami pienieznymi oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
- wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice: pafnstwowsg, stuzbowsg i
gospodarczg oraz drukéw Scistego zarachowania i pieczeci,

- zamkniecia pomieszczen, w ktorym pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

- sprawdzenia czy wylgczone zostaty wszystkie urzadzenia, w tym komputery, ktére powinny byc¢
wylaczone,

- sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne zrodta pozaru albo nie zabezpieczone Srodki zrgce lub
trujace.

II. Zadania i obowiazki pracownika o charakterze szczegélnym.

1. Do obowigzkow pracownika, wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy nalezy:

- dokladna znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbgdnym do realizacji zadafn na
powierzonym stanowisku, RPO Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, 0§ 11, Rozw6j Lokalny
Kierowany przez Spolecznosc,

- przeprowadzenie konsultacji spotecznych, spotkan konsultacyjnych w zakresie tworzenia
Lokalnej Strategii Rozwoju,

- czynne wspottworzenie Lokalnej Strategii Rozwoju, poprzez wspdlpracg z zespolem
metodyczno-zarzadzajacym i zespotem eksperckim dla poszczegélnych obszaréw tematycznych,

- prowadzenie sekretariatu Stowarzyszenia,

- petnienie dyzuréw konsultacyjnych na obszarze objetym Lokalng Strategia Rozwoju,

- obstuga kadrowa pracownikéw Biura oraz zleceniobiorcéw (sporzgdzanie umow,
archiwizowanie dokumentacji),

- zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw oraz koordynowanie poczty,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- gospodarowanie materiatami biurowymi oraz nadzor nad zaopatrzeniem w artykuty niezbgdne do
prawidtowego funkcjonowania Biura LGD,

- nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Biurze LGD,

- biezace prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia,

- monitorowanie wdrazania LSR pod katem finansowym oraz rzeczowym (w tym biezacy
monitoring nad stanem realizacji operacji i wskaznikow),

- prowadzenie dziatan z zakresu aktywizacji i animacji spoteczno-kulturalnej,

- przygotowanie i realizacja dziatan shuzacych aktywizacji spotecznosci lokalne;j,

- prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw projektow,

- kontrola jakos$ci udzielonego doradztwa,

- biezaca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zZwigzanym z zajmowanym
stanowiskiem,

- udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu,

- przygotowanie propozycji w zakresie materiatdw promocyjnych oraz ich ewidencjonowanie i
dystrybucja,

- poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

- poszukiwanie dodatkowych Zrodet finansowania na operacje wiasne Stowarzyszenia,

- poszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania na realizacje projektow z zakresu animacji i
aktywizacji spoteczno-kulturalnej oraz zawodowej,

- realizacja projektow Stowarzyszenia,

- obshuga potencjalnych beneficjentow Stowarzyszenia,

- prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych ze $rodkéw Lokalnej
Strategii Rozwoju,
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- pomoc i doradztwo w zakresie rozliczania operacji realizowanych w ramach strategii LSR,

- pomoc beneficjentom projektéw grantowych w zakresie sporzadzania wnioskéw o przyznanie
pomocy oraz wnioskoéw o platnos¢,

- planowanie wydatkow rzeczowych Stowarzyszenia zwigzanych z funkcjonowaniem,

- przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

- przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR,

- wspdlpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie funkcjonowania LGD,

- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami publicznymi oraz przedsigbiorcami w
zakresie aktywizacji spoteczno-zawodowej,

- sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwiagzanych z realizacjg projektow,

- organizacja i udziat w spotkaniach aktywizacyjnych na obszarze objetym Lokalng Strategia
Rozwoju,

- prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem i
dziatalnoscig LGD,

- przygotowanie i prezentacja informacji na temat LGD dla mieszkancow,

- przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach majacych poméc w promocji LGD,

- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej,

- obstuga techniczna imprez wewnetrznych, spotkan, narad, posiedzen, zebran, przyje¢ delegacii i
gosci LGD,

- przygotowanie materialow na posiedzenia Rady Stowarzyszenia, w tym przygotowanie i
prezentacja informacji na temat ztozonych wnioskéw w ramach wdrazanej LSR,

- organizacja szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

- prowadzenie dokumentacji ze spotkan informacyjnych i szkolen,

- monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

- realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujgtych w zakresie obowigzkéw, a
wynikajacych z biezacej dziatalnosci i potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan
statutowych.

2. Do obowiazkéw pracownika, wzgledem Zarzadu Stowarzyszenia, Rady i Walnych Zebran
Czlonkow Stowarzyszenia nalezy:

- obstuga zebran Zarzadu, Czlonkéw Stowarzyszenia i Rady

- opracowywanie projektow zmian w statucie 1 regulaminach organizacyjnych,

- sporzgdzanie protokotéw z zebraf,

- prowadzenie dokumentacji,

- sporzadzanie odpiséw uchwat zebran i wydawanie ich uprawnionym organom,

- prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

- sporzgdzanie syntetycznych protokotéw z zebran,

- prowadzenie rejestru uchwat,

- opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
- prowadzenie korespondencji,

II1. Zakres uprawnien.

1. Pracownik posiada uprawnienia do osobistych kontaktow z odpowiednimi komérkami LGD,
partnerami zewnetrznymi, do wspoltpracy z biurem ksiggowym i prawnym oraz uprawnienia
wynikajace z ustawodawstwa i zewnetrznych aktow normatywnych.
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw
Komérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Inowroctaw
Stanowisko pracy Koordynator ds. promocji i animacji
Bezposredni przelozony Dyrektor Biura
Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkow

1. Wymagane i konieczne kwalifikacje i dos§wiadczenie zawodowe:
- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- wiedza z zakresu funduszy europejskich,

- dobra znajomo$¢ obszaru LGD Inowroctaw,

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- umiejetnosci organizatorskie.

2. Zakres zadan:

I. Zadania i obowiazki pracownika o charakterze ogélnym.

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sig¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa pracy i
umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w pelni na prace zawodows.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

- pelnienie dyzuréw, zgodnie z harmonogramem pracy,

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

- usprawnienie organizacji pracy Biura Stowarzyszenia poprzez planowanie biezacych zadan
merytorycznych,

- dziatanie w sposob celowy i gospodarny, dbatos¢ o pelng racjonalizacje kosztéw oraz efektywne
wykorzystanie mienia Stowarzyszenia,

- przetwarzanie danych osobowych zgodnie z wytycznymi Urzgdu Marszatkowskiego,

- koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami zewngtrznymi, w tym:
prowadzenie ksigzki kontroli, kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych,

- prowadzenie korespondencji,

3. Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonego mu
pomieszczenia, wraz z Wwyposazeniem, narzedziami, urzgdzeniami, sprzgtem, dokumentami,
pieczeciami, walorami pienigznymi oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnoscei do:
- wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice: pafstwows, stuzbowa 1
gospodarcza oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczgci,

- zamkniecia pomieszczen, w ktérym pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien,

- sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, w tym komputery, ktére powinny by¢
wytgczone,

- sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne zrédta pozaru albo nie zabezpieczone $rodki zrace lub
trujace.

I1. Zadania i obowiazki pracownika o charakterze szczegélnym.
1. Do obowiazkéw pracownika, wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy nalezy:
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- doktadna znajomo$é przepisow prawa w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku, RPO Wojewddztwa Kuj awsko-Pomorskiego, o$ 11, Rozwoj Lokalny
Kierowany przez Spotecznos¢,

- przeprowadzenie konsultacji spotecznych, spotkan konsultacyjnych w zakresie tworzenia
Lokalnej Strategii Rozwoju,

- czynne wspbttworzenie Lokalnej Strategii Rozwoju, poprzez wspdtprace z zespolem
metodyczno-zarzadzajgcym 1 zespotem eksperckim dla poszczegOlnych obszaréw tematycznych,

- prowadzenie sekretariatu Stowarzyszenia,

- petnienie dyzuréw konsultacyjnych na obszarze objetym Lokalng Strategia Rozwoju,

- obstuga kadrowa pracownikow Biura oraz zleceniobiorcow (sporzadzanie umoéw,
archiwizowanie dokumentacji),

- zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow oraz koordynowanie poczty,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych,

- gospodarowanie materiatami biurowymi oraz nadzoér nad zaopatrzeniem w artykuly niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania Biura LGD,

- nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Biurze LGD,

- biezace prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia,

- monitorowanie wdrazania LSR pod katem finansowym oraz rzeczowym (w tym biezacy
monitoring nad stanem realizacji operacji i wskaznik6w),

- prowadzenie dziatan z zakresu aktywizacji i animacji spoteczno-kulturalnej,

- przygotowanie i realizacja dziatan stuzacych aktywizacji spotecznosci lokalnej,

- prowadzenie doradztwa dla beneficjentow projektow,

- kontrola jako$ci udzielonego doradztwa,

- biezaca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zZwigzanym z zajmowanym
stanowiskiem,

- udzielanie informaciji o dzialalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu,

- przygotowanie propozycji w zakresie materialow promocyjnych oraz ich ewidencjonowanie i
dystrybucja,

- poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

- poszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania na operacje wlasne Stowarzyszenia,

- poszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania na realizacje projektow z zakresu animacji i
aktywizacji spoteczno-kulturalnej oraz zawodowej,

- realizacja projektow Stowarzyszenia,

- obstuga potencjalnych beneficjentow Stowarzyszenia,

- prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych ze $rodkow Lokalnej
Strategii Rozwoju,

- pomoc i doradztwo w zakresie rozliczania operacji realizowanych w ramach strategii LSR,

- pomoc beneficjentom projektow grantowych w zakresie sporzadzania wnioskOw o przyznanie
pomocy oraz wnioskéw o ptatnosc,

- planowanie wydatkow rzeczowych Stowarzyszenia zwigzanych z funkcjonowaniem,

- przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

- przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR,

- wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie funkcjonowania LGD,

- wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami publicznymi oraz przedsigbiorcami w
zakresie aktywizacji spoteczno-zawodowej,

- sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacjg projektow,

- organizacja i udziat w spotkaniach aktywizacyjnych na obszarze objetym Lokalng Strategia
Rozwoju, B
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- prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem i
dziatalnoscig LGD,

- przygotowanie i prezentacja informacji na temat LGD dla mieszkancow,

- przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach majgcych poméc w promocji LGD,

- nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowe,

- obstuga techniczna imprez wewnetrznych, spotkan, narad, posiedzen, zebran, przyje¢ delegacji i
gosci LGD,

- przygotowanie materialdw na posiedzenia Rady Stowarzyszenia, w tym przygotowanie i
prezentacja informacji na temat ztozonych wnioskoéw w ramach wdrazanej LSR,

- organizacja szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

- prowadzenie dokumentacji ze spotkan informacyjnych i szkolen,

- monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

- realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujgtych w zakresie obowiazkow, a
wynikajgcych z biezacej dziatalnosci i potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan
statutowych.

2. Do obowigzkéw pracownika, wzgledem Zarzadu Stowarzyszenia, Rady i Walnych Zebran
Czlonkow Stowarzyszenia nalezy:

- obstuga zebran Zarzadu, Cztonkéw Stowarzyszenia i Rady

- opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

- sporzgdzanie protokotéw z zebran,

- prowadzenie dokumentacji,

- sporzgdzanie odpis6w uchwat zebran i wydawanie ich uprawnionym organom,

- prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

- sporzgdzanie syntetycznych protokolow z zebran,

- prowadzenie rejestru uchwal,

- opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
- prowadzenie korespondencji, .

I11. Zakres uprawnien.

1. Pracownik posiada uprawnienia do osobistych kontaktéw z odpowiednimi komoérkami LGD,
partnerami zewnetrznymi, do wspétpracy z biurem ksiegowym i prawnym oraz uprawnienia
wynikajace z ustawodawstwa i zewnetrznych aktéw normatywnych.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Inowroctaw
Stanowisko pracy Pracownik/Firma kadrowo-ksi¢ggowy/a

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Forma umowy Umowa cywilno-prawna

Zakres uprawnien i obowigzkow

I. Kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:
Konieczne:
1. Kilkuletnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia ksiegowosci podmiotéw gospodarczych;
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stowarzyszen.

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Wiedza i umiejetnosci udokumentowane dyplomami, za$wiadczeniami, Swiadectwami.
4, Rzetelnos¢ i uczeiwose.

5. Biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania MS Office oraz programow
ksiegowych.

6. Komunikatywnos¢.

7. Umiejetnos¢ samodzielnej pracy.

Pozadane:

1. Doswiadczenie w przygotowywaniu i rozliczaniu projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej.

IL. Do bezposrednich zadan pracownika kadrowo-ksiggowego nalezy:

1. Terminowe comiesigczne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD.

2. Terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD.

3. Sporzadzanie okresowych raportow finansowo-ksiggowych.

4. Prowadzenie biezacych spraw kadrowo- finansowo-ksiggowych.

5. Kompletowanie oraz archiwizacja dokumentéw ksiggowych.

6. Nadzér nad operacjami finansowymi LGD.

7. Rozliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz wszelkich zlecen i uméw zawartych przez LGD.
8. Prowadzenie spraw kadrowych.

II1. Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Nalezyte wypelnianie powierzonych obowigzkéw i zadan.

2. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Obstuga prawna, informatyczna, iodo - w przypadku wystapienia takiej koniecznosci planuje sig
zatrudnienie osoby do obstugi ww. stanowisk na podstawie umowy cywilno-prawnej, bedzie ona
$wiadczyta ustugi na rzecz Stowarzyszenia w zakresie pomocy W dotyczacej dziatalnosci
Stowarzyszenia . Ma ona zapewni¢ prawidtowa ochrong interesow prawnych, informatycznych

i innych Stowarzyszenia.

Sprzataczka — osoba lub firma zatrudniona na podstawie umowy cywilno-prawnej do utrzymania
porzadku w pomieszczeniach biura Stowarzyszenia.
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