Zalgcznik nr 1 do uchwaly nr 9/2016 Zarzqdu Lokalnej Grupy Dzialania
""Razem dla Powiatu Radziejowskiego™ z dnia 16.11.2016 r.

Lokalna Grupa Dzialania "Razem dla Powiatu Radziejowskiego™
Opisy stanowisk pracownikow

precyzujace podzial obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw biura LGD

1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Prezes/Dyrektor ds. koordynacji pracy biura i organéw LGD
powotlany przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Na wniosek Prezesa/Dyrektora ds. koordynacji pracy biura i organow LGD Zarzad zatrudnia
pozostatych pracownikéw, okresla ich kompetencje oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Powotanie Prezesa/Dyrektora ds. koordynacji pracy biura i organéw LGD i zatrudnienie innych
pracownikow jest zgodne z ,,Procedura rekrutacji pracownikdéw” stanowigcg odrebne opracowanie,
ktore okre§la wymagania konieczne 1 pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze,
pozwalajace na zatrudnienie osOb gwarantujacych profesjonalna obstuge Wiladz Stowarzyszenia,
interesantOw Biura oraz zapewniajace efektywne i sprawne wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

4. Pozostatymi pracownikami Biura podlegtymi Prezesowi/Dyrektorowi ds. koordynacji pracy biura
i organé6w LGD moga by¢: kierownik biura, asystent ds. administracyjno-biurowych, ksiggowa oraz

w miar¢ potrzeb inni specjalisci.

Prezes/Dvrektor ds. koordynacji pracy biura i organow LGD

Prezes/Dyrektor ds. koordynacji pracy biura i organow LGD sprawuje piecz¢ nad majatkiem
i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze starannoscia
wymagang w obrocie gospodarczo - finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz
postanowien statutu, uchwat Wtadz Stowarzyszenia. Prezes/Dyrektor ds. koordynacji pracy biura i
organdow LGD przy wykonywaniu swoich zadan dziala w imieniu Zarzadu. Odpowiada za
prawidlowe zarzadzanie biurem oraz sprawy Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien
zgodnych z zakresem obowigzkow t.:

e nadzor nad sprawnym wdrazaniem instrumentu RLKS,

e ocena efektywnosci 1 racjonalnosci podejmowanych dziatan w ramach animacji,

e dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodéw i wydatkow,

e opracowywanie programow i planow w zakresie zadan nalezacych do biura,

e opracowywanie Lokalnej Strategii Rozwoju 2014-2020,

e wspolpraca z Radg 1 branie udziatu w jej posiedzeniach,

e rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wtasciwosci biura,

e rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji 1 wnioskow cztonkow LGD,



e usprawnianie organizacji i form pracy biura oraz podejmowanie dzialah na rzecz
usprawnienia pracy LGD,

* inicjowanie oraz organizowanie szkolen pracownikow biura,

* prowadzenie dzialalnosci wydawniczej,

* opracowywanie materialéw promocyjnych,

¢ kontakty z mediami,

¢ koordynowanie prac zwiazanych z dzialalnoscig Lokalnej Grupy Dzialania oraz skiadaniem
Zarzadowi informaciji z realizacji planéw ekonomicznych,

e udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystos$ciach zwigzanych z
dzialalno$cia Stowarzyszenia,

* prowadzenie spotkan, eventdéw, doradztwa w tym doradztwa dla beneficjentéw w sprawie
warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania,

*  wstegpna weryfikacja wnioskéw ztozonych w naborach,

e utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami Lokalnej Grupy Dzialania i Partnerami
Stowarzyszenia,

¢ dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

¢ aktywne wychodzenie z inicjatywami doskonalacymi plan komunikacji LSR,

* inne dzialania informacyjno-promocyjne w zakresie animacji lokalnej i wspélpracy z partnerami
Stowarzyszenia nie ujete w planie komunikacji SR, ale pozwalajace osiagna¢ cele komunikacji,

* nawigzywanie, podtrzymywanie dobrych relacji z instytucjami dzialajacymi na rzecz oséb
defaworyzowanych w ramach LSR,

¢ realizacja zadan zaplanowanych w planie komunikacji LSR,

e realizacja innych dzialan okreslonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowigzkow,
a wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwiazanych z realizacja zadan Statutowych.

Obowiazki pracownicze:
o znajomos$C przepisOw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji

programéw unijnych,

o wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

o przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

o przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
powierzonych obowigzkow merytorycznych, jak i przepisow innych aktow prawnych

dotyczacych Lokalnej Grupy Dzialania,

o przestrzeganie Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,



o dbanie o dobro LGD, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
° ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
o branie udzialu w szkoleniach organizowanych przez LGD.

Kierownik biura LGD

Kierownik biura podlega stuzbowo Prezesowi/Dyrektorowi ds. koordynacji pracy biura i organéw

LGD, koordynuje prac¢ biura LGD oraz ma nadzoér nad pracownikami. Kierownik biura LGD

W ramach posiadanych uprawnien zgodnych z zakresem obowigzkéw odpowiada za:

koordynowanie pracami biura LGD,

nadzor nad pracownikami,

organizacja, przeprowadzanie i udokumentowanie wyjazdow studyjnych, imprez, konkursow,
warsztatow, spotkan z mieszkancami, rekrutacja uczestnikow spotkan,

organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzadu LGD,

realizacja uchwat Zarzadu oraz Walnego Zebrania Czlonkéw LGD,

przyjmowanie i obstuga klientow biura,

organizowanie informacji i promocji,

organizacja wykonywania zadan biura, wynikajacych z przepiso6w prawa, zarzadzen i polecen
Prezesa, uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw LGD,

opracowanie publikacji stuzacej animowaniu spotecznosci,

opracowywanie Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014-2020,

opracowywanie sprawozdawczosci nalezacej do wiasciwosci biura, w tym dotyczacej
budzetu,

przygotowywanie dla potrzeb Prezesa i Zarzadu oraz w celu przedtozenia Walnemu Zebraniu
Cztonkow projektow sprawozdan, analiz i biezacych informacji,

wspotpraca z Rada LGD w zakresie zapewnienia jej niezbednych informacji stuzacych
realizacji zadan Rady,

rozpatrywanie 1 zalatwianie, w porozumieniu z Prezesem 1 Zarzagdem interpelacji 1 wnioskow
cztonkéw LGD, przygotowywanie w tym wzgledzie projektow stosownych odpowiedzi,
wstepna weryfikacja wnioskéw ztozonych w naborach,

rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wtasciwosci biura,
przedkladanie Prezesowi propozycji zmian w Statucie 1 Regulaminie, wynikajacych
Z biezacych zmian przepisOw prawnych,

usprawnianie organizacji 1 form pracy biura oraz podejmowanie dzialah na rzecz
usprawnienia pracy LGD,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Biura, a w szczegoélnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie

przeciwpozarowej,



dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

aktywne wychodzenie z inicjatywami doskonalgcymi plan komunikacji LSR,

inne dziatania informacyjno-promocyjne w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy z
partnerami Stowarzyszenia nie ujete w planie komunikacji LSR, ale pozwalajace osiaggnac
cele komunikaciji,

nawigzywanie, podtrzymywanie dobrych relacji z instytucjami dzialajacymi na rzecz osob
defaworyzowanych w ramach LSR,

realizacja zadan zaplanowanych w planie komunikacji LSR,

wspotpraca z dostawcami, realizatorami poszczegélnych dzialan ujetych w  planie
komunikacji LSR,

organizacja szkolen, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez Stowarzyszenie,
realizacja innych dziatan okreslonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowiazkow, a
wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja zadan

Statutowych.

Obowiazki pracownicze:

znajomos¢ przepisOw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji
programoéw unijnych,

wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkow merytorycznych, jak i przepisow innych aktow prawnych dotyczacych Lokalnej
Grupy Dziatania,

przestrzeganie Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,

dbanie o dobro LGD, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Asystent ds. administracyjno-biurowych

Asystent ds. administracyjno-biurowych podlega stuzbowo Prezesowi/Dyrektorowi ds. koordynacji

pracy biura i organom LGD i odpowiedzialny jest m.in.: za kompleksowa obstuge potencjalnych

beneficjentow. Asystent ds. administracyjno-biurowych w ramach posiadanych uprawnien zgodnych

z zakresem obowigzkéw odpowiada za:

podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania s$rodkow pomocowych ze zrodet
krajowych i zagranicznych,
przygotowanie i wystgpowanie z wnioskami w sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych

z Unii Europejskiej,



e opracowywanie Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014-2020,

e inicjowanie udzialtu LGD w otwartych konkursach i programach celem ubiegania si¢
o dotacje z funduszy pomocowych,

e prowadzenie dokumentacji projektowej, realizacji oraz rozliczania projektow,

e prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie sporzadzania dokumentacji
projektowej, realizacji oraz rozliczania projektow,

e prowadzenie doradztwa w zakresie korzystania z funduszy europejskich,

e wstepna weryfikacja wnioskow ztozonych w naborach,

e ewidencja uméw o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkdéw europejskich,

e organizacja szkolen i seminariow dotyczacych pozyskiwania $srodkow i tworzenia projektow,

e pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwos$ciach finansowania przedsiewzigé
ze zrddel zewnetrznych,

e pomoc przy organizowaniu wyjazdow studyjnych, warsztatéw, konkurséw, imprez,

e prowadzenie biezacej pracy biura,

e przyjmowanie i obstuga w biurze intersantow,

e obsluga korespondenc;ji,

e aktualizacja strony internetowej wnioskodawcy,

e organizowanie informacji i promocji,

e przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych do programow i funduszy,

e wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Biura LGD i Prezesa Zarzadu LGD,

e aktywne wychodzenie z inicjatywami doskonalgcymi plan komunikacji LSR,

e inne dziatania informacyjno-promocyjne w zakresie animacji lokalne; 1 wspolpracy z
partnerami Stowarzyszenia nie ujgte w planie komunikacji LSR, ale pozwalajace osiggnac
cele komunikaciji,

e nawigzywanie, podtrzymywanie dobrych relacji z instytucjami dzialajacymi na rzecz osob
defaworyzowanych w ramach LSR,

e monitorowanie stopnia osiggania wskaznikow ujetych w planie komunikacji,

e tworzenie planow operacyjnych i szczegétowych harmonogramow dziatan w ramach planu
komunikacji LSR,

e realizacja zadan zaplanowanych w planie komunikacji LSR,

e realizacja innych dziatan okreslonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowigzkow,
a wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja zadan
Statutowych.

Obowiazki pracownicze:
e znajomo$¢ przepisOw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i1 realizacji

programdw unijnych,



wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefhstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,

przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkow merytorycznych, jak i przepisow innych aktéw prawnych dotyczacych Lokalnej
Grupy Dziatania,

dbanie o dobro LGD, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

branie udziatu w szkoleniach organizowanych przez LGD,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Ksiegowy

Ksiggowy podlega stuzbowo Prezesowi/Dyrektorowi ds. koordynacji pracy biura i jest zobowigzany

do prowadzenia ksiggowosci Stowarzyszenia, wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach

0 gospodarce finansowej i rachunkowosci. Ksiggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe i

biezgce prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej, terminowe dokonywanie

rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zgodnie z

zakresem obowiazkéw odpowiada za:

organizacja 1 prowadzenie obstugi ksiegowej,

ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji podrézy stuzbowych,

sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym, w tym m.in.: dekretowanie

dowodow ksiegowych, kwalifikowanie do poszczegdlnych sktadnikow aktywow, pasywow,

przychodow, kosztow, zyskow czy strat, prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej,

weryfikacja sald na kontach 1 ustalanie ich prawidlowosci,

okresowe ustalanie i1 sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

naliczanie wynagrodzen pracownikow,

sporzadzanie przelewow ROR z tytutu wyptat wynagrodzen pracownikow, sktadek ZUS i
podatku,

sporzadzanie dokumentacji projektowej,

aktualizacj¢ danych dotyczacych projektu,

rozliczanie projektow,

obstuge systemu SL2014,

prowadzenie dokumentacji ksiggowej i1 finansowej,



doradztwo dla beneficjentow glownie pod katem sporzadzania dokumentacji finasowej w
projektach oraz finansowego rozliczenia projektu,

animowanie spotecznos$ci poprzez profil spotecznosciowy wnioskodawcy,

pomoc przy organizowaniu wyjazdow studyjnych, warszatow, konkursow, imprez, rekrutacje
uczestnikow,

sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 bilansow,

przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych do programoéw i funduszy,

wstepna weryfikacja wnioskow ztozonych w naborach,

opracowanie Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014 — 2020,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika biura LGD,

wykonywanie innych polecen Skarbnika i Prezesa,

aktywne wychodzenie z inicjatywami doskonalgcymi plan komunikacji LSR,

inne dziatania informacyjno-promocyjne w zakresie animacji lokalnej 1 wspolpracy z
partnerami Stowarzyszenia nie ujgte w planie komunikacji LSR, ale pozwalajace osiggnac
cele komunikacji,

nawigzywanie, podtrzymywanie dobrych relacji z instytucjami dzialajacymi na rzecz osob
defaworyzowanych w ramach LSR,

administrowanie 1 rozliczanie dzialan zaplanowanych w planie kominikacji LSR,
wyszukiwanie i negocjowanie z potencjalnymi dostawcami i wykonawcami,

realizacja innych dziatan okre$lonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowigzkow, a
wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja zadan

Statutowych.

Obowiazki pracownicze:

znajomos¢ przepiséw: ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz. 2104, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity, Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity, Dz. U. z 2007 r. Nr 11 poz. 74 z p6zn.
zm.), ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jednolity:
Dz. U. 22000 r. Nr 14 poz. 176 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn.
zm.), ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r.

Nr 196, poz. 1631 z pdézn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych



osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.),

znajomos$¢ przepisOw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji
programdw unijnych,

wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie powierzonych
obowigzkow merytorycznych, jak i przepisoOw innych aktow prawnych dotyczacych Lokalnej
Grupy Dziatania,

dbanie o dobro LGD, ochrong jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

przestrzeganie Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,



