Zatacznik nr 3 do Regulaminy Regulamin Pracy
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Puszcza Biatowieska”

OPIS STANOWISK BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNEJ GRUPY DZIAtANIA ,,PUSZCZA BIAtOWIESKA”

Definicja poje¢: RLKS — Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ w rozumieniu rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. oraz ustawy z dnia 20 lutego
2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci, ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, a
takze rozporzgdzen i innych aktéow prawnych z ustawami powigzanych oraz Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich i Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2014-2020.

Za obstuge poszczegdlnych czynnosci w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju odpowiedzialne s3
nastepujgce komorki organizacyjne biura:

Lokalna Strategia Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska”

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania "Puszcza Biatowieska "

Stanowisko pracy Dyrektor Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,Puszcza Biatowieska”/ Koordynator
EFR

Skrot DB-LGD

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu lub w przypadku, gdy Dyrektorem Biura jest jeden z Cztonkéw
Zarzadu pozostali cztonkowie zarzadu

Zakres uprawnien i obowigzkow

Wymagania dotyczgce kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.
Konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing, administracja)
2. Trzyletni staz pracy na samodzielnym stanowisku w biurze lokalnej grupy dziatania funkcjonujacej w
ramach Osi IV PROW 2007-2013.
3. Piecioletnie doswiadczenie w zarzadzania projektami w szczegdlnosci tzw. miekkimi, dotyczacymi
rozwoju obszaréw wiejskich.
4. Bardzo dobra znajomos¢ LSR LGD ,,PB”
5. Znajomos$¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia stowarzyszen udokumentowana piecioletnim stazem
pracy w zarzadzie lokalnej grupy dziatania
6. Biegta znajomosé przepisdw UE i krajowych dotyczgcych wdrazania dziatania RLKS oraz ustawy o
fundacjach, stowarzyszeniach, pozytku publicznym i wolontariacie, itp.
7. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z realizacjg Osi IV PROW 2007-2013 i RLKS.
8. Dobra umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych

Pozadane:
1. Piecioletnie doswiadczenie w zarzgdzania projektami finansowanymi z funduszy europejskich.
2. Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy
3. Zdolnosci organizacyjne
4. Prawo jazdy kat. B

Do zadan DB-LGD nalezy:
1. Realizacja celdw i zadan okreslonych przez Zarzad, oraz wykonywanie Uchwat Walnego Zebrania
Cztonkow, Rady i Zarzagdu Stowarzyszenia;
2. Organizacja pracy i przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdéw oraz posiedzenia Zarzadu,
3. Zapewnienie organizacyjnych warunkéw dla Rady LGD ,,PB” zwigzanych z oceng i wyborem operacji,
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4. Nadzor nad pracq i weryfikacja decyzji pracownikéw biura zwiqzanych z realizacjq zadan wynikajgcych
z Procedury wyboru i oceny operacji w ramach LSR (weryfikacja operacji pod wzgledem formalnym i
zgodnosci z programem i LSR).

5. Sporzadzanie protokétéw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym
osobom i instytucjom,

6. Kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia LGD ,Puszcza Biatowieska” oraz bezposredni nadzér nad
realizowanymi zadaniami i pracownikami;

7. Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

8. Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,Puszcza
Biatowieska” i innych projektdw realizowanych przez LGD;

9. Nadzér nad przygotowywaniem niezbednych sprawozdan wynikajacych z realizacji zadan zawartych w
Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska” i funkcjonowania LGD,

10. Nadzér nad obstugg wnioskow;

11. Zatwierdzanie wnioskdw o ptatnosé pod wzgledem merytorycznym;

12. Wykonanie sprawozdan z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i finansowym;

13. Wspdtpraca z audytorami zewnetrznymi, w tym monitorowanie zalecenn pokontrolnych audytoréw
zewnetrznych i przygotowanie informacji o wynikach kontroli dla Zarzagdu Stowarzyszenia LGD ,Puszcza
Biatowieska”;

14. Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw wtasciwego porzadku pracy, ochrony
informacji niejawnych, przepiséw BHP,

15. Nadzér nad prowadzeniem dziatarn zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura, wspdtuczestniczenie w systemie szkolen;

16. Wspotpraca z mediami — odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych,

17. Koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z wyborem operacji

18. Biezgcy monitoring i dostosowywanie procedur zwigzanych z wdrazaniem LSR stosownie do zmian w
obowigzujgcym prawodawstwie.

19. Swiadczenie merytorycznej pomocy dla potencjalnych beneficjentéw w zakresie przygotowania
whioskdéw o przyznanie pomocy w ramach wdrazania LSR.

20. Monitorowanie realizacji uméw

Zakres uprawnien:
1. Podpisywanie pism zwigzanych z realizacjg zadan,
2. Whnioskowanie drogg stuzbowg do Prezesa Zarzgdu w sprawach zarzadzania podlegtym biurem.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie dziatania LEADER 2014-2020
zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,
Skuteczne wdrazanie Sprawna realizacje powierzonych projektéw Lokalnej Strategii Rozwoju,
Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR,
Pozyskiwanie srodkdéw finansowych na realizacje celéw statutowych i zapewnienie ptynnosci finansowej,
State i dobre relacje z instytucjami kooperujgcymi, reprezentowanie intereséw LGD ,,PB” na zewnatrz,
Podejmowanie decyzji strategicznych dotyczgcych funkcjonowania i rozwoju stowarzyszenia,
Opieka powierzonego mienia LGD
Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje

PNV~ WN

Lokalna Strategia Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska”

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Puszcza Biatowieska”
Stanowisko pracy Koordynator EFS

Skrét P-KEFS

Bezposredni przetozony Dyrektor D-LGD

Zakres uprawnien i obowigzkéw

P-KEFS nie nadzoruje zadnego pracownika.
Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.:
Konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze (pozgdane o kierunku zarzgdzania i/lub finanséw, informatycznym, rolniczym);
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2. Doswiadczenie w zarzgdzania projektami w szczegdlnosci tzw. miekkimi, dotyczagcymi rozwoju obszaréw
wiejskich.

3. 3-letni staz pracy w biurze LGD na stanowisku zwigzanym z wdrazaniem projektéw Osi IV PROW 2007-
2013

4. Bardzo dobra znajomo$é LSR LGD ,,PB”

5. Bardzo dobra znajomos$¢ obszaru LGD ,PB” i funkcjonujagcych na nim podmiotéw spoteczno-
gospodarczych.

6. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z realizacjg Osi IV PROW 2007-2013.

Pozadane:

1. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu opracowywania wnioskdw o dofinansowanie realizacji
projektéw ze srodkdw Unii Europejskiej

2. Piecioletnie doswiadczenie w zarzadzania projektami finansowanymi z funduszy europejskich.

3. Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy

4. Zdolnosci organizacyjne

5. Prawo jazdy kat. B

Do bezposrednich zadan P- KP nalezy/3:

15.

Obstuga potencjalnych beneficjentéw zwigzana z naborem wnioskéw zgtaszanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,Puszcza Biatowieska”;

Readlizacja zadan wynikajgcych z Procedury wyboru i oceny operacji w ramach LSR (weryfikacja
operacji pod wzgledem formalnym i zgodnosci z programem i LSR)

Organizacja i wspieranie prac Rady LGD zwigzanych z oceng i wyborem operacji

Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych beneficjentéw

Koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z wyborem operacji

Biezgcy monitoring wskaznikéw

Monitorowanie realizacji uméw;

Przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych Beneficjentéw

Analiza dokumentéw merytorycznych

. Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej projekty;

. Swiadczenie merytorycznej pomocy dla potencjalnych beneficjentéw

. Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu

. Sporzadzanie opinii i wnioskdéw dotyczgcych probleméw zwigzanych z realizacjg projektéw

. Wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura LGD zwigzanych z realizacjg Lokalnej

Strategii Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska
Nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD;

Zakres uprawnien:

1.

w

Przedktadanie Dyrektorowi Biura propozycji dotyczgcych usprawnienia prac organéw statutowych
stowarzyszenia i biura zwigzanych z realizacjg LSR

Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura;
Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi Biura;

Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektéow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura;

Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:

ok wNE

Sprawng realizacje powierzonych projektow,

Skuteczne pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje przygotowywanych projektow,
Prawidtowe rozliczenie powierzonych projektéow.

Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR w zakresie realizowanych zadan.
Opieka nad powierzonym mieniem.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje .

Strona3z6




Lokalna Strategia Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska”

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Puszcza Biatowieska”
Stanowisko pracy Koordynator PROW

Skrot P-KPROW

Bezposredni przetozony Dyrektor D-LGD

Zakres uprawnien i obowigzkow

P-KPROW nie nadzoruje bezposrednio pracownika.
Wymagania dotyczgce kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego..

Konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze (pozgdane o kierunku zarzadzania i/lub marketingu, humanistycznym, rolniczym);
2. Doswiadczenie w zarzgdzania projektami w szczegdlnosci tzw. miekkimi, dotyczgcymi rozwoju obszarow
wiejskich.
3. 3-letni staz pracy w biurze LGD na stanowisku zwigzanym z wdrazaniem projektéw Osi IV PROW 2007-
2013
4. Bardzo dobra znajomos¢ LSR LGD ,,PB”
5. Bardzo dobra znajomos¢ obszaru LGD ,PB” i funkcjonujgcych na nim podmiotéw spoteczno-
gospodarczych.
6. Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z realizacjg Osi IV PROW 2007-2013
Pozadane:
1. Ukonczone studia podyplomowe z zakresu opracowywania wnioskdw o dofinansowanie realizacji

ik wnN

projektéw ze sSrodkéw Unii Europejskiej

Piecioletnie doswiadczenie w zarzgdzania projektami finansowanymi z funduszy europejskich
Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy

Zdolnosci organizacyjne

Prawo jazdy kat. B

Do bezposrednich zadan P- KPPROW nalezy:

15.

Obstuga potencjalnych beneficjentéw zwigzana z naborem wnioskéw zgtaszanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska”;

Realizacja zadan wynikajgcych z Procedury wyboru i oceny operacji w ramach LSR (weryfikacja
operacji pod wzgledem formalnym i zgodnosci z programem i LSR)

Organizacja i wspieranie prac Rady LGD zwigzanych z oceng i wyborem operacji

Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych beneficjentéw

Koordynacja i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z wyborem operacji

Biezacy monitoring wskaznikdw

Monitorowanie realizacji umoéw;

Przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych Beneficjentéw

Analiza dokumentéw merytorycznych

. Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej projekty;

. Swiadczenie merytorycznej pomocy dla potencjalnych beneficjentéw

. Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu

. Sporzadzanie opinii i wnioskdéw dotyczgcych problemdw zwigzanych z realizacjg projektéw

. Wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura LGD zwigzanych z realizacjg Lokalnej

Strategii Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska
Nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD;

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

ouhkwnN

Sprawng realizacje powierzonych projektow,

Skuteczne pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje przygotowywanych projektow,
Prawidtowe rozliczenie powierzonych projektéw.

Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR w zakresie realizowanych zadan.
Opieka nad powierzonym mieniem.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje .
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Lokalna Strategia Rozwoju LGD ,,Puszcza Biatowieska”

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania , Puszcza Biatowieska”

Stanowisko pracy Specjalista ds. realizacji zadan z zakresu funkcjonowania LGD oraz ksiegowosci
i ptac

Skrét P-GK

Bezposredni przetozony Dyrektor D-LGD

Zakres uprawnien i obowigzkow

P-GK nie nadzoruje bezposrednio pracownika.
Wymagania dotyczgce kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

Konieczne:
1. Woyksztatcenie wyzsze.
2. 3-letni staz pracy w biurze LGD.
3. Dobra znajomos¢ LSR LGD ,,PB”
4. Uczestnictwo w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowanych z funduszy strukturalnych.
5. Dobra umiejetnos¢ obstugi urzagdzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych.
6. Dobra znajomos¢ prawa pracy
7. Dobra umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programéw ksiegowych i aplikacji
biurowych.
Pozadane:
1. Woyksztatcenie wyzsze (pozgdane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing, rachunkowos¢).
2. Doswiadczenie w przygotowywaniu kampanii informacyjno promocyjnych, organizowaniu szkolen,
znajomosc rynku medidw itp.
3. Doswiadczenie w pracy w administracji lub na stanowisku kadrowo-ksiegowym
Do bezposrednich zadan P-GK nalezy:

1. Biezgca obstuga petentéw Biura LGD ,,PB”
2. Organizacja i wspieranie prac Rady LGD zwiqzanych z ocenq i wyborem operacji
3. Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD
4. Pomoc w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej beneficjentom
5. Rejestrowanie sktadanych wnioskdw o sfinansowanie operacji
6. Obstuga zwigzana z naborem wnioskéw zgtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
7. Prowadzenie sekretariatu Biura LGD
8. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD
9. Swiadczenie ustug doradczych dla potencjalnych beneficjentow
10. Pomoc przy aktualizacji LSR
11. Przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o ptatnos¢
12. Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami spraw z zakresu rachunkowosci
i gospodarki finansowe]j Stowarzyszenia,
13. Przestrzeganie scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,
14. Nalezyte prowadzenie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan
finansowych
15. Zarzadzanie Srodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowe;j realizacji projektu,
16. Analiza dokumentow finansowych i ich biezgca kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
17. Terminowe naliczanie zobowigzan Stowarzyszenia z tytutu podatkéw oraz sktadek
ZUS,
18. Sporzadzanie rachunku wynikéw i bilansu,
19. Sporzadzanie listy wyptat i prowadzenie rozliczen z pracownikami, rozliczanie
delegacji stuzbowych,
20. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu i wskaznikdw LSR oraz biezgcy monitoring
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21.

22.

23.

24,

25.

wydatkowanych srodkéw,

Prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw Osi IV PROW w zakresie konstruowania
budzetow operacji,

Przygotowanie i Udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia kontroli,

Podejmowanie dziatart zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych

w toku sprawowania kontroli i nadzoru,

Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i Zarzad.

przy opracowywaniu dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg projekt

Wykonywanie zadan powierzonych przez przetozonego.

Zakres uprawnien:
1.

b
= O

LN ULRAWN

12.

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich
Dyrektorowi;

Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem
Biura;

Przygotowywanie korespondenc;ji i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi Biura;
Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura;
Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej.

Prawidtowos¢ rozliczen finansowych.

. Opieka nad powierzonym mieniem.
. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje .

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowigzki.

Zakres uprawnien:
1.

2.
3.
4

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Dyrektorowi;
Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura;
Przygotowywanie korespondenc;ji i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi Biura;

Podejmowanie decyzji dotyczgcych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura;

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Lo N~ WN

[
= o

Sprawng realizacje powierzonych projektow,

Skuteczne pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje przygotowywanych projektow,
Prawidtowe rozliczenie powierzonych projektéow.

Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR w zakresie realizowanych zadan.
Opieka nad powierzonym mieniem.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentac;ji .

Prowadzenie prawidtowe]j gospodarki finansowej.

Prawidtowos¢ rozliczen finansowych.

Opieka nad powierzonym mieniem.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacje .

. Ochrona przed niepowofanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym

ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowigzki.
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