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OPIS STANOWISK

W biurze LGD plan可e si? utWOrZy6 3 stanowiska pracy do obshlgi LSR: Dyrektor Biura,

pracownik biura oraz koordynator ds. promoqii i animaqii. Ponadto planuje si? Zlecenie ushlg do

obsfugi urzadzeh biurowych i infomatycznych’uSfug ksi?gOWyCh oraz inspektora ochrony danych

OSObowch.

Nazwajednostki �StowarzyszenieLokalnaGrupaDzialaniaInowrocIaw 

Kom6rkaorgamzacyJna �BiuroStowarzyszeniaLokalnaGrupaDziaねniaInowroclaw 

Stanowiskopracy �DyrektorBiura 

Bezpo缶edniprzefozony �PrezesZarzadu 

Foma皿ow �Umowaoprac? 

Zakresuprawniehiobowiazk6w 

1.vymaganeikoniecznekwa臆kacjeidoSwiadczeniezawodowe: 

ーWyksztalceniewyzsze, 

ーudokunentowanedoSwiadczeniewprzygotowaniuprQjekt6wfinansowanychze紅odk6w 

eⅢOp匂s虹ch, 

ーbardzodobra2n劉OmOS6obszaruLGDInowroclaw’ 

-Zn劉OmOS6procedurfunk匂onowaniaorganiza華SPOIecznych, 

ーdyspozycyJnOSC, 

ーkreatywno§6iuniQj?tnO§6bycialiderem. 

2.Zakreszadah: 

I.ZadaniaiobowiazkiDraCOWnikaocharakterzeog6lnvm. 1.Pracownikjestzobowiazanywykonywa6pracesuniemieistaramieorazstosowa6si?do 

polecehprzelozonych,kt6redotyczapracy,jeZelinies雀OneSPrZeCZneZPrZePISanlPraWaPracyl 

unowaoprace,atakzewykorzystywa6czaspracywpehinaprac?ZaWOdowa・ 

2.Dopodstawowychobowi脅zk6wpracownikanalezy: -dazeniedouzyskiwaniawpracyjakn却epszychwynik6wistalepodnoszeniewlasnych 

kwalifikaqiizawodowych, 

ーOPtymalnewykorzystaniedost?PnyChmu§rodk6wpracy,WiedzyidoSwiadczeniazawodowego 

orazzasadrapjonalnego,aWSZCZeg61noSciekonomicznegodziaねnia, 

ーPrZeStrZeganieregulaminupracylmmyChwewn?trZnyChakt6wnomatyunychorazustalonegow 

StowarzyszeniuLokalnaGrupaDziaねniaInowrocIawrozkladuiczasupracy, 一ZnapmOseWSZyStkichobowi雀Z函CyChprzepis6w,instruk串izarzedze血dotyczacych powierzonegozakresupracy,WSZCZeg6lnoSciprzepis6worazzasadbezpieczehstwaihigieny pracyorazprzepis6wdotycz脅CyChochronyprzeciwpoZarow句orazichbezwzgledne 

PrZeStrZeganiewprocesiepracy, 
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ーutryWanie缶odk6w pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wy均cznie do wykonywania zadah

Sfu幻owych,

- dbanie o nale2yty stan stodk6w pracy i imego mienia pracodawcy oraz o lad i porzadek w

mlg SCu Pracy, Zglaszanie prze書oZonym uwag w tym zakesie,

一PrZeStrZeganie i ochrona tqiemnicy sluzbowej i gospodarczej, Zglaszanie przelozonym uwag w

tym zakresie,

- wlaSciwe odnoszenie si? do przelozonych i wsp61pracownik6w, majac na wzgl?dzie w

szczeg61no§ci zasady wsp61zycia spolecznego, kultury osobistQj, nadrz?dnoSci podstawowych

interes6w pracodawcy nad interesami partykulamymi, aPOlitycznoSci w procesie pracy,

poszanowania prawa do odmiennoSci poglad6w i wyznania oraz poszanowania imych gwaranql
konstytucyj nych,

- niezwloczne zawiadomienie przetoZonego o zauwaZonym w Stowarzyszeniu wypadku albo

zagro2eniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeZenie wsp61pracownik6w, a takZe imych os6b

znajd函cych si? W rgOme ZagrOZenia o gro牽cym im niebezpieczedstwie,

- PrZetwarZanie danych osobowych zgodnie z przepISaml PraWa・

3. Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakohczeniu pracy powierzonego mu

pomieszczenia, WraZ Z WyPOSaZeniem, narZedziami’urZadzeniani, SPrZ?tem, dokunentami,

pleCZ?Ciami, Walorani pieni?Znymi oraz do uporzadkowanla mlq- SCa PraCy, a W SZCZeg6lnoSci do:
- Wね§ciwego zわezpieczenia dokunent6w zawier魂cych tむvmice: Padstwow年, Sfuzbowa l

gospodarcza oraz druk6w Scis書ego zarachowanla l PleCZ?Cl,

- Zamkni?Cia pomieszczeh’W kt6rym pracIUe, W tym Zal)eZPieczenia przed otwarciem okien,

- SPraWdzenia czy wy加zone zostaly wszystkie urzadzenia, W tym komputery, kt6re powimy by6

vyねczone,
- SPraWdzenia czy nie pozostdy potenqjalne Zr6d書a poZaru albo nie zabezpieczone stodki Zrace lub

tr可ape.

謂慧霊器器蒜器量諾豊:豊wiska pra。, - D,.。kt。.a biun
LGD nalezy:

一dokhadna znapmose przepis6w prawa w zakresie niezb?dnym do realiza垂zadari na

powierzonym stanowisku, W tym m.in.: uStaWa O rOZWqju lokalnym z udzialem lokalnQj

spolecznosti’uStaWa PraWO O StOWarZySZeniach oraz Regionalny Program Operacy担y

W匂ew6dztwa K¥直WSko-Pomorskiego,

- koordynaqja dzia塩zwiazanych z aktualiza扇Lokalnej Strategii Rozwqlu,

- nadz6r nad prowadzeniem dziahah z zakresu aktywiza串i anima串SPOleczno-kulturalnej ,

- nadz6r nad prowadzeniem dzia塩infomacyjnych, PrOmOC加ych i kultunlnych zwiazanych z

obszarem LGD, realiza(弱LSR oraz dziaねlnoScia Stowarzyszenia,

一PrZygOtOWanie udziafu Stowarzyszenia w tangach, konferen加ch, SZkoleniach, imprezach

spoleczno-k山ralnych i imych wydarzeniach mogapych pom6c w promo串Stowarzyszenia,

- WSP61praca z mediami - W tym Odpowiadanie na interwenqe l Organizowanie konferenql

PraSOWyCh,
一kontrola jakosti udzielonego doradztwa.

- bie砕Ca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zwlaZanym Z Z劉mOWanym

StanO Wi skiem ,

zarzadzanie bie担Cyml PraCami biura LGD,

okre§lanie zada丘pracownikom biura,

prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

zapeunienie fomy i trybu gwarant函cego prawid書owe, SPraWne Zahatwianie spraw w

ewidenqionowanie, PrZeChowywanie i zal)eZPieczenieStowarzyszeniu oraz poprawne
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dokunentaqi i Stowarzyszenia,

一grOmadzenie i udost?Pnianie dokunent6w z zakresu dziaねnia Stowarzyszenia,

- Organizapja i udzial w posiedzeniach Zarzadu, ObsIuga i prowadzenie dokumentaQii Zarzedu

OraZ realiza匂a poleceri Zarzedu,

- Organizaqja i udzial w posiedzeniach Rady, Obsluga i prowadzenie dokunentaqii Rady oraz

realiza匂a decyzji Rady,

- PrZygOtOWanie Walnych Zebrah Czfonk6w Stowarzyszenia,

- PrZygOtOWyWanie materia蛤w na Walne Zebranie Czfonk6w oraz posiedzenia Zarzadu’

- Wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czfonk6w oraz Zarzadu Stowarzyszenia,

- OPraCOWyWanie prQjekt6w zmian w statucie i regulaninach organizacカnych,

- OPraCOvyanie plan6w pracy, budzetu oraz sprawozdah merytorycznych i finansowych,

-　mOnitorowanie spraw finansowych Stowarzyszenia, roZliczanie, PrOWadzenie rejestru

dokument6w ksi?gOWyCh, nadz6r nad oplacaniem skladek cztonkowskich,

一ScisIa wsp61praca z biurem rachunkowym obshlg函cym Stowarzyszenie w zakresie opracowania

SPraWOZdah finansowych,

一mOnitorowanie realizaqii un6w,

- infomowanie CzIonk6w i Partner6w LGD o biezapych dziaLemiach LGD, m.in・ POPrZeZ

OrgamZa排SPOtkah i szkoleh,

- Organizaqja szkoleh dla pracownik6w, CZlonk6w LGD oraz czlonk6w Rady,

- SPOrZadzanie protok6fow i odpis6w po(鵡tych uchwal przez organy Stowarzyszenia oraz

dor?CZanie ich uprawnionym osobom,

- PrOWadzenie dokunenta串CZIonkowskiQj Stowarzyszenia,

- POSZukiwanie mo乞1iwo誼do宜nansowania dla prQjekt6w realizowanych przez LGD,

- WSP61praca z organami sanorzadu terytorialnego oraz imymi instytuqiami i organizapjani

pozarz担owymi w zakresie funkQjonowania LGD,
-　mlqlOWanie i prowadzenie dzia塩　zwl評anyCh ze wsp61praca mi?dzyregionalna i

miedzynaro dowa,

- koordynowanie czymo§ci zwi脅zanych z przeprowadzanymi kontrolami zewn?trZnymi, W tym:

prowadzenie ksi辞ki koutroli, kompletowanie i archiwizowanie akt koutroli zewn印ZnyCh・

一nadz6r nad prowadzeniem dzia托Lh zwlaZanyCh z podnoszeniem kwalifika串zawodowych

pracownik6w Bi皿a, WSP61uczestniczenie w systemie szkoleh’

- PrZygOtOWanie nわor6w wniosk6w prowadzonych w ramach LokalnQj Strategii Rozw句u (LSR),

- WdraZanie, rOZliczanie i kontrola prqjekt6w grantowych, realizowanych w ramach LSR,

- WdraZanie pozostalych prqiekt6W realizowanych w ramach LSR oraz imych Zr6deI

finansowania,

- PrZygOtOWyWanie dokunent6w aplikacyjnych do program6w i funduszy, uniosk6w o phatnoS6,

W tym PねtnoS6 kohcowa,

- nadzorowanie prawid量owoSci realiza函Prqiekt6w, kt6re雌yskaly wsparcie finansowe,

rozliczanie prQjekt6w od poczatku realizapji do zakohczenia,

- PrZygOtOWanie wniosk6w o przyznanie pomocy oraz wniosk6w o pfatnoS6 za fuhk匂onowanie

LGD,
- SPraWdzanie kohcowych rozlicze血zeczowych pod wzgl?dem zgodnoSci z warunkami Um6w o

PrZyZnanie pomocy,
- PrZygOtOWanie sprawozdania z wykonania prQjekt6w pod wzgl?dem rzeczowym誼nansowym,

- nadz6r nad udzielaniem pote壇alnym benefiQjentom wszelkich infomaqii dotyczacych sposobu

przygotowywania i skladania wniosk6w o dofinansowanie,
- mOnitoring wdrazanych operaq l,

- nadz6r nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdah,

- PrZygOtOWanie infomaql O nlePraWid書owoSciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu

S towarzyszenla,
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ーPrZygOtOWyWanie propozy専procedur i instnkQj i dotyczacych kontroli,

- nadz6r nad prawid士owym fuIlkqj onowaniem i aktualizapj a strony intemetow窃

- PrOWadzenie i aktualizapja strony intemetowQj Stowarzyszenia oraz ofiQjalnego pro創u

Stowarzyszenia na portalu spoIecznostiowym,

- Organizowanie szkoleh, konferenql l myCh imprez zaplanowanych przez Stowarzyszenie.

IⅡ. Zakres uDraWnieh.

1. Pracownik posiada uprawnienia do osobistych kontakt6w z odpowiednimi kom6rkami LGD,

pa血erami zewnetrznymi, do wsp6匝acy z biurem ksi?gOWym i praWnym OraZ uPraWnienia

wynike彊e z ustawodawstwa i zewn?trZnyCh akt6w nomatyunych.

Nazwajednostki �st。WarZySZ。ni。L。k。InaGrupaDzialaniaInowrocIaw　　　l 

Kom6rkaorgamzacy]na �BiuroStowarzyszeniaLokalnaGrupaDziaねniaInowroclaw 

Stanowiskopracy �PracownikBiura 

Bezpostedniprzelozony �DyrektorBiura 

Foma皿ow �Umowaoprac? 

zakr。SuPr。Wni。鉦。b。Wi脅Zk6w　　　　　　　l 

1.vymaganeikoniecznekwa雌kacjeidotwiadczeniezawodowe: 

ーWyksztatenie§rednielubwyZsze, 

ーWiedzaz.zakresu血oduszy-eurOpejskich, 

-dobrazn劉OmO誇ObszaruLGDInowrocねW 

-ZnayOmO誇ZaSadfurikQjonowaniaadministrapjipubliczn窃 

-bardzodobraorganlZaqaCZaSuPraCy, 

-uni〔海tno§ciorganizatorskie. 

2.Zakreszada血: 

I.Zadaniaiobowiazkinracownika‘}Charakterze-Og6血vm. 1.Pracownikjestzobowiazanywykonywa6prac?Suniemieistaramieorazstosowa6si?do 

polecehprzelozonych,kt6redotyczapracy,jeZeliniesaonesprzecznezprzepISamlPraWaPraCyl unowapprac?,atakzevykorzystywa6czaspracywpehinaprac?ZaWOdow雀・ 

2.Dopodstawowychobowiazk6wpracownikanaleZy‥ 

ーPelnieniedyZur6w,ZgOdniezhamonogramempracy, ーZapeunieniefomyitrybugwarantutcegoprawidfowe,SPraWneZaねtwieniespraww stowarzyszeniuorazpoprawneewidenかnowanie’PrZeChowywanieizdezpieczenie 

dokunentaqiiStowarzyszenia, ーuSPraⅦienieorgamzaqlPraCyBiuraStowarzyszeniapoprzezplanowaniebieZapychzadaÅ 

merytorycznych, -dziaねniewspos6bcelovylgOSPOdamy,dbalo§6opelnaragivnaliza扇koszt6worazefektywne 

wykorzystaniemieniaStowarzyszenia, ーPrZetWarZaniedanychosobovychzgodniezwytycznymiUrz?duMarszakowskiego, ーkoordynowanieczynnostizwiazanychzprzeprowadzanymikontrolamizeⅦ印Znymi’Wtym: prowadzenieksi碑kikontroli,kompletowanieiarchiwizowanieaktkontrolizeun?trZnyCh, 

一PrOWadzeniekorespondenqji, 
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3. Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakohczeniu pracy powierzonego mu

pomieszczenia, WraZ Z WyPOSaZeniem’narZ?dziani, urZ脅dzeniami, SPrZ?tem, dokunentami,

pleCZ?Ciami, Waloraml Plenl?Znymi oraz do uporz担kowanla ml♀】 SCa PraCy, a W SZCZeg6lno§ci do:

- wla§ciwego zabezpieczenia dokument6w zawier年jacych tedermice: Padstwowa, Sfuzbowa l

gospodarcza oraz druk6w stislego zarachowanla l PleCZ?Cl,
一Zamkni?Cia pomieszcze血, W kt6rym prac`pe, W tym Zabezpieczenia przed otwarciem okien,

- SPraWdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, W tym komputery, kt6re powimy by6

vylapzone,
- SPraWdzenia czy nie pozostaly potenqjalne Zr6dla pozaru albo nie zabezpieczone stodki zrace lub

tr可ape.

II. Zadania i obowi雀Zki pracownika o charakteIZe SZCZeg6賞nym.

1. Do obowiqzk6w pracownika, Wynik斬cych z z勾mowanego stanowiska pracy naledy

- dokladra zn剥omoS6 przepISOW PraWa W Zakresie niezb?dnym do realizapji zadah na

powierzonym stanowisku, RPO W匂ew6dztwa Kujawsko-Pomorskiego, OS l l, Rozw句Lokalny

Kierowany przez Spoleczno誇,

- PrZePrOWadzenie konsultaqii spolecznych, SPOtkah konsultacyjnych w zakresie tworzenia

Lokaln匂Strategii RozwQ胆

-　CZyme WSP6Itworzenie LokalnQj Strategii Rozwqiu, POPrZeZ WSP6Iprac? Z ZeSPOlem

metodyczno-ZarZadzaj apym i zespolem eksperckim dla poszczeg6lnych obszar6w tematycznych,

- ProWadzenie sekretariatu Stowarzyszenia,

- Pelnienie dyzur6w konsultacyjnych na obszarze objetym Lokalna Strategia Rozwqru,

-　Obshlga kadrowa pracownik6w Biura oraz zleceniobiorc6w (SpOrZedzanie un6w,

archiwizowanie dokunenta匂i),

- ZaPeWnienie sprawnego obiegu dokunent6w oraz koordynowanie poczty,

- PrOWadzenie ksing inwentarzowych,

- gOSPOdarowanie materichmi biurowymi oraz nadz6r nad zaopatrzeniem w artykuly niezbedne do

PraWidまowego funk匂onowania Bi皿a LGD,
- nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w Biurze LGD,

一biezape prowadzenie dokunenta専cz士onkowski匂Stowarzyszenia,

- mOnitorowanie wdra乞ania LSR pod k却em finansovym oraz rzeczowym (W tym bie乞雀cy

monitoring nad stanem realizaqii operaqji i wskaZnik6w),

- PrOWadzenie dzia塩z zakresu aktywizaqii i animaqji spoleczno-kulturaln窃

- PrZygOtOWanie i realizaqia dzialah sfuzacych aktywiza串spolecznoici lokaln窃

- PrOWadzenie doradztwa dla benefiQj ent6w prQj ekt6w,

- kontrola jakosti udzielonego doradztwa,

- bie牽Ca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zwl年Zanym Z Z釣mOWanym

StanOWi ski em ,

- udzielanie infomapji o dziaねlnosti LGD - telefoniczne, uStne, Piseme山b za po§rednictwem

Intemetu,

- PrZygOtOWanie propozyqii w zakresie materiafow promoc克nych oraz ich ewidenqjonowanie i

dystrybuqi a,

- POSZukiwanie moZliwo§ci dofinansowania dla prQ e]。6w Stowarzyszenla,

- POSZukiwanie dodatkowych Zr6de拍nansowania na operaQj e wlasne Stowarzyszenia,

- POSZukiwanie dodatkowych Zr6de拍nansowania na realizapj? Prqiekt6w z zakresu ammaql l

aktywizaqj i spoIeczno置kulturalnQj oraz zawodowQj ,

- realizaqi a pr(加kt6w Stowarzyszenla,

一ObsIuga potenQj alnych benefiQj ent6w Stowarzyszenia,

- PrOWadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwaha §rodk6w finansowych ze §rodk6w LokalnQj

Strategii RozwQJ u,
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ーPOmOC i doradztwo w zakresie rozliczania operaqii realizowanych w ranach strategii LSR,

- POmOC benefiQjentom prQjekt6w grantowych w zakresie sporzadzania wniosk6w o przyznanie

POmOCy OraZ Wniosk6w o pねtno誇,
- Planowanie wydatk6w rzeczowych Stowarzyszenia zwlaZanyCh z funkQj onowaniem,

- PrZygOtovyanie odpowiednich sprawozd誼,

- PrZygOtOWyWanie sprawozdah z realizaqji LSR,

- WSP61praca z organami samorzadu terytorialnego oraz imymi instytuQjani i organizaqiami

POZarZadowymi w zakresie funkQjonowania LGD,
- WSP61praca z organizaqjami pozarzadowymi, instytuQjani publicznymi oraz przedsi?biorcani w

Zakresie aktywizapj i spoleczno-ZaWOdow?j ,

- SPOrZadzanie opinii dotyczapych problem6w zwl脅ZanyCh z realiza(彊prQj ekt6W

- Organiza匂a i udzial w spotkaniach aktywizacyjnych na obszarze obj?tym Lokalna Strategia

Rozwqi u,

一PrOWadzenie dzialah infomacyjnych, PrOmOCyjnych i ku血ralnych zwiazanych z obszarem i

dziahalnofoia LGD,

- PrZygOtOWanle l PreZentapja infomaqii na temat LGD dla mieszkahc6w,

- PrZygOtOvyWanie udzialu LGD w targach, konferen匂ach, SZkoleniach, imprezach spoleczno-

kulturalnych i imych vydarzeniach m秘cych pom6c w promoQii LGD,

一nadz6r nad prawidfowym funkqjonowaniem i aktualizapja strony intemetow窃

- Obsfuga techniczna imprez wewn?trZnyCh, SPOtkah, narad, POSiedzeh, Zebrah, PrZy庫delegaqji i

go§ciLGD,
- PrZygOtOWanie materiafow na posiedzenia Rady Stowarzyszenia’W tym PrZygOtOWanie i

prezentaqja infoma串na temat zIozonych wniosk6w w ramach wdrazanej LSR,

- Organizaqia szkoleh, konferenql l lmyCh imprez zaplanowanych przez LGD,

- PrOWadzenie dokunentapji ze spotkah infomacyjnych i szkoleh,

- mOnitorowanie problematyki zwiazanQj z funduszami UE,

- realizapia imych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie uttych w zakresie obowiazk6w, a

wynik魂cych z biezapej dziahalno§ci i potrzeb Stowarzyszenia zwl雀ZanyCh z realiza函Zadah

StatutOWyCh.

2. Do obowiazk6w pracounika, WZgledem Zarzadu Stowarzyszenia, Rady i Walnych Zebra血

CzIonk6w Stowarzyszenia nale乞y:

- ObsIuga zebrah Zarz叫u, CzIonk6w Stowarzyszenia i Rady

- OPraCOvyWanie pr旬vkt6w zmian w statucie i regulaninach organizacyjnych’

一SPOrZadzanie protoko16w z zebrah’

- PrOWadzenie dokumentaqi i,

一SPOrZ担zanie odpis6w uchwal zebra鉦wydawanie ich uprawnionym organom,

一PrOWadzenie dokunenta串CZIonkowski匂,

- SPOrZadzanie syntetycznych protoko16w z zebrah,

- PrOWadzenie rQj estru uchwal,

- OPracOWyWanie plan6w pracy’budZetu oraz sprawOZdah merytorycznych i宜nansowych’

一PrOWadzenie korespondengi i,

±壁. Zakres uprawnle皿と

1. PracoⅧik posiada uprawnienia do osobistych kontakt6w z odpowiednimi kom6rkani LGD’

pa血erami zeⅦ?trZnymi’do wsp61pracy z biurem ksi?gOWym l PraWnym OraZ uPraunienia

wynikatce z ustawodawstwa i zewn?trZnyCh akt6w nomatywnych・
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Nazwajednostki �StowarzyszenieLokalnaGrupaDzialaniaInowroclaw 

Kom6rkaorgamzacyJna �BiuroStowarzyszeniaLokalnaGrupaDzialaniaInowroclaw 

Stanowiskopracy �Koordynatords.promocJIlan看maCJl 

Bezpo§redniprzelozony �DyrektorBiura 

Formaunowy �Umowaoprac? 

Zakresuprawniehiobowiazk6w 

1.WymaganeikoniecznekwalifikacjeidoSwiadczeniezawodowe: 
一Wyksztaleenie紅ednielubwyzsze, 

一Wiedzazzakresufunduszyeurop匂skich, 

ーdobrazn卸omoS6obszaruLGDInowroclaw, 

ーZn釣OmOS6zasadfunk匂onowaniaadministraQiipubliczn匂, 

ーbardzodobraorgamZaqaCZaSuPraCy, 

ーumi〔彊tnofoiorganizatorskie. 

2.Za血eszadah: 

IZadaniaiobowiazkinracownikaocharakterzeo空6lnvm. 

1.Pracownikjestzobowiazanywykonywa6prac?Suniemieistaramieorazstosowa6siedo 

POlecehprzefozonych,kt6redotyczapracy,jeZeliniesaonesprzecznezprzepISamlPraWaPraCyl 

umowaoprac?,atakZewykorzystywa6czaspracywpe血inapracezawodowa. 

2.Dopodstawowychobowiqzk6wpracownikanaleZy: 
-　Pehieniedy2ur6w,ZgOdniezhamonogranempracy, 

一ZaPeWnieniefomyitrybugwarantutcegoprawidiowe,SPraWneZahatwieniespraww 

Stowarzyszeniu　oraz　poprawne　ewidenqjonowanie,PrZeChovyanieizal)eZPieczenie 

dokLmenta串Stowarzyszenia, 

-uSPraWnienieorganlZa。lPracyBiuraStowarzyszeniapoprzezplanowaniebiezapychzada丘 

merytorycznych, 

ーdzialaniewspos6bcelowylgOSPOdamy,dbaloseopeharapjonaliza(彊koszt6worazefektywne 

vykorzystaniemieniaStowarzyszenia’ 

ーPrZetwarZaniedanychosobowychzgodniezwytycznymiUrz?duMarszalkowskiego, 

ーkoordynowanieczymoScizwiazanychzprzeprowadzanymiko血Olamizev皿?trZnymi’Wtym: 

prowadzenieksi辞kikoutroli’kompletowanieiarchiwizowanieaktkontrolizewn?trZnyCh, 

-PrOWadzeniekoresponden(涼 

3.Pracownikobowiazanyjestdozal)eZPieczeniapozakohczeniupracypowierzonegomu 

pomieszczenia,WraZZWyPOSaZeniem,narZ?dziami,urZ年dzeniami,SPrZ?tem,dokunentami, pleCZ?Ciani,WaloranipieniginymlOraZdouporz社kowanlaml。SCaPraCy,aWSZCZeg6lnoScido‥ -wlaSciwegozabezpieczeniadokunent6wzawiere彊cycht加mice:Pa丘stwowa,Sfuzbowal 

gospodarczaorazdnk6w§cislegozarachowanlalPleCZ?Cl, -Zamkni?Ciapomieszczeh,Wkt6rymprac‘蒔wtymzabezpieczeniaprzedotwarciemokien, -SPraWdzeniaczywylapzonezostalywszystkieurz約zenia,Wtymkomputery,kt6repowimyby6 

Wy均czone, -SPraWdzeniaczyniepozostalypotenqjalneZr6dlapoZarualboniezabezpieczoneSrodkiZrapelub 

tr再審Ce・ 

II.ZadaniaiobowiazkiDraCOWnikaocharakterzeszcze如lnvm. 1.Doobowi雀Zk6wpracownika,Wynikz南cychzzajmowanegostanowiskapracynalezy: 
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- dokladna znapmo誇przepis6w prawa w zakresie niezb?dnym do realizaQji zadari na

powierzonym stanowisku, REO W加w6dztwa K函wsko-Pomorskiego, OS l l, Rozw句Lokalny

Kierowany przez Spoleczno誇,

一PrZePrOWadzenie konsultaQji spolecznych’SPOtkah konsultacyjnych w zakresie tworzenia

Lokaln匂Strategii RozwQJu,

- CZyme WSP6Itworzenie Lokaln匂　Strategii Rozwqiu, POPrZeZ WSP6士prac? Z ZeSPOlem

metodyczno-ZarZadz祖cym l ZeSPOlem eksperckim dla poszczeg6lnych obszar6w tematycznych’

- PrOWadzenie sekretariatu Stowarzyszenia’

- Pelnienie dyZur6w konsultacyjnych na obszarze obj?tym Lokalna Strategi脅Rozwqu,

-　Obsfuga kadrowa pracoⅧik6w Biura oraz zleceniobiorc6w (SPOrZedzanie un6w,

archiwizowanie dokunentapj i),

- ZapeWnienie sprawnego obiegu dokunent6w oraz koordynowanie poczty’

- PrOWadzenie ksiag inwentarzowych’

- gOSPOdarowanie materia血i biurowymi oraz nadz6r nad zaopatrzeniem w artykuly niezb?dne do

prawid量owego funkqj onowania Biura LGD,

一nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w Biurze LGD’

- bieZape prowadzenie dokunentaqj i czIonkowskiQj Stowarzyszenia,

_ mOnit。rOWanie wdrazania LSR pod k卸em finansowym oraz rzeczowym (W tym bieZacy

monitoring nad stanem realizaQji operapji i wska乞nik6w),

一PrOWadzenie dzia塩z zakresu aktywiza串i anima串spoleczno-kulturalnQj ’

- PrZygOtOWanie i realiza函dzialah sluZapych aktywizapji spolecznoSci lokaln句,

- PrOWadzenie doradztwa dla benefiQj ent6w prQj ekt6W

- kontrola jakoSci udzielonego doradztwa,

- biezapa analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zwlaZanym Z Z劉mOWanym

stanowiskiem,

- udzielanie infoma串O dziahalno§ci LGD - telefoniczne, uStne, PISeme lub za po§rednictwem

- PrZygOtOWanie propozy串w zakresie materiafow promoc加ych oraz ich ewidengivnowanie i

dystrybu匂a,

- POSZukiwanie mo班woSci dofinansowania dla prQj ekt6w Stowarzyszenia,

- POSZukiwanie dodatkowych Zr6de拍nansowania na operapj e wlasne Stowarzyszenia,

- POSZukiwanie dodatkowych Zr6de拍nansowania na realiza擁pr加kt6w z zakresu ammaql l

aktywiza函SPOleczno-kulturalnQj oraz zawodowQj ’

ーrealizapi a prQj ekt6w Stowarzyszenia,

- Obsfuga potenqi alnych benefiQj ent6w Stowarzyszenia,

一PrOWadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania Srodk6w finansowych ze frodk6w Lokaln匂

Strategii RozwQ】 u,

一POmOC i doradztwo w zakresie rozliczania opera串realizowanych w ranach strategii LSR’

一pOmOC benefiqjentom prQjekt6w grantovych w zakresie sporzadzania uniosk6w o przyznanie

pomocy oraz wniosk6w o pねtnoS6,

- Planowanie vydatk6w rzeczowych Stowarzyszenia zwlaZanyCh z funkQj onowaniem,

- PrZygOtOvyWanie odpowiednich sprawozdah’

- PrZygOtOWyWanie sprawozda血z realiza串LSR’

- WSP61praca z organami sanorzadu terytorialnego oraz imymi instytuQjani i organizapjami

pozarzadowymi w zakresie funkgivnowania LGD,
- WSP61praca z organizaQj ami pozarzadowymi, instytuqj ami publicznymi oraz przedsi?biorcami w

zckresie alkywizaqi i spoleczno-ZaWOdow窃

- SPOrZ担zanie opinii dotycz包cych problem6w zwl評anyCh z realiza掬pr加kt6w’

- Organizapja i udzial w spotkaniach aktywizac加ych na obszarze o擁tym Lokalna Strategia

Rozwq) u,
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ーPrOWadzenie dziake血infomacカnych, PromOCyjnych i kulturalnych zwiazanych z obszarem i

dzialalnoScia LGD,
一PrZygOtOWanie i prezentaQja infomapji na temat LGD dla mieszkafro6W

- PrZygOtOvyanie udziafu LGD w targach, konferenQjach, SZkoleniach, imprezach spoleczno-

kulturalnych i imych wydarzeniach majacych pom6c w promo串LGD,

- nadz6r nad prawidiowym funkqjonowaniem i aktualiza(擁strony intemetow♀i,

- Obsfuga techniczna imprez wewn?trZnyCh, SPOtkah, narad, POSiedzeh, Zebral, PrZ鵬6 delegaqii i

goSciLGD,
- PrZygOtOWanie materia16w na posiedzenia Rady Stowarzyszenia, W tym PrZygOtOWanie i

PreZentaQja infomaqji na temat zIozonych wniosk6w w ramach wdra乞an匂LSR,

一Organizapja szkoleh, konferenqu l rmyCh imprez zaplanowanych przez LGD,

- PrOWadzenie dokumentaqii ze spotkah infomacyjnych i szkoleh,

- mOnitorowanie problematyki zwi坪an匂z funduszami UE,

- realizaQja imych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie可etych w zakresie obowiazk6w, a

Wynik哀厄cych z bie砕cQj dzialalno§ci i potrzeb Stowarzyszenia zwiazanych z realiza(彊zadah

StatutOWyCh.

2. Do obowiqzk6w pracownika, WZgl?dem Zarz担u Stowarzyszenia, Rady i Walnych Zebrah

Cztonk6w Stowarzyszenia naledy :

- Obsfuga zebrah Zarz担u, CzIonk6w Stowarzyszenia i Rady

- OPracOVryWanie prQj ekt6w zmian w statucie i regulaminach organizacyj nych,

- SPOrZadzanie protoko16w z zebrah,

- PrOWadzenie dokunenta串,

一SPOrZadzanie odpis6w uchwal zebrah i wydawanie ich uprawnionym organom,

- PrOWadzenie dokunenta串czfonkowski窃

- apOrZadzanie syntetycznych protoko16w z zebrari,

一PrOWadzenie rQj estru uchwal,

- OPra∞vyWanie plan6w pracy, budzetu oraz sprawozdah merytorycznych i fimnsowych,

- PrOWadzenie korespondenqii,.

IⅡ. Zakres uDraWnieh.

1. Pracownik posiada uprawnienia do osobistych kontakt6w z odpowiednimi kom6rkami LGD’

partnerami zewn?trZnymi, do wsp6Ipracy z biurem ksi?gOWym i praunym oraz uprawhenia
wynik魂ce z ustawodawstwa i zewnetrznych akt6w nomatywnych.

Nazwajednostki �StowarzyszenieLokalnaGrupaDzialaniaInowroclaw 

Kom6rkaorganizacyjna �BiuroStowarzyszeniaLokalnaGrupaDzialaniaInowroclaw 

Stanowiskopracy �Pracownik/Firmakadrowo-ksiegowy/a 

Bezpo§redniprzelozony �PrezesZarzadu 

Formaunowy �Umowacywilno-PraWna 

Zakresuprawniehiobowi年zk6w 

I.Kwali鱒kacjeidoSwiadczeniazawodowe: 

Konieczne: 

1.Kilkuletniedo§wiadczeniewzakresieprowadzeniaksi?gOWOScipodmiot6wgospodarczych; 
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StOWarZy S Zeh.

2. vyksztalcenie wyZsze・

3. Wiedza i uni萌tnoSci udokunentowane dypIomani, ZaSwiadczeniami, stviadectwani.

4. Rzetelno鈴i uczciwoS6.

5. Biegha znapomoS6 obslugi komputera i oprogranowania MS O縦ce oraz program6w

ksi?gOWyCh.

6. Komunikatywnosc.

7. Umi匂?tnOS6 sanodzielnQj pracy.

Po砕dane:

1. Dotwiadczenie w przygotowywaniu i rozliczaniu prqjekt6w wsp紬nansowanych ze缶odk6w

Unii EuropQj ski匂v

II. Do bezpoSrednich zada血pracownika kadrowo-ksiegowego naleえy:

1. Tchinowe comleSl?CZne rOZliczanie finansowo-ksi?gOWe dzialalno§ci LGD.

2. Teminowe roczne rozliczanie宜nansowo-ksi?gOWe dzialalnofoi LGD.

3. Sporz坤zanie okresowych raport6w丘nansowo-ksi?gOWyCh.

4. Prowadzenie biezacych spraw kadrowo- finansowo-ksi?gOWyCh.

5. Kompletowanie oraz archiwizaqia dokunent6w ksi?gOWyCh.

6. Nadz6r nad operapjami finansowymi LGD.

7. Rozliczanie wynagrodzeh pracownik6w oraz wszelkich zlece鉦un6w zawartych przez LGD.

8. Prowadzenie spraw kadrowych.

IⅡ. Zakres odpowiedzia量noSci:

1. Nalezyte wype士nianie powierzonych obowi雀zk6w i zada允.

2. Zachowanie t軸ermicy stuZbow匂v

Obsfuga prawna, infomatyczna, iodo - W PrZyPadku wystapienia taki匂konieczno§ci plan可e si?

zatrudnienie osoby do obslugi w. stanowisk na podstawie unowy cywilno-Praunej’b?dzie ona

twiadczyha usfugi na rzecz Stowarzyszenia w zakresie pomocy w dotyczapej dzialalnoSci

stowarzyszenia. Ma ona zapeuni6 prawid量owa ochrone interes6w praunych, infomatycznych

i imych Stowarzyszenia.

sprz紳CZka - OSOba lub fima zatIudniona na podstawie皿OWy CyWilno-PraunQj do utrzymania

porz担ku w pomieszczeniach biura Stowarzyszenia.
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