Zatgcznik nr 6 do umowy o
warunkach i sposobie realizacji
strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosé nr
00001-6933-UM0610001/15;
IXF/ 47 /FE/16, z dnia 12.05.2016 r.

Zalacznik nr 13

OPISY STANOWISK PRECYZYUJACE PODZIAE I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACONIKOW BIURA WNIOSKODAWCY

Struktura Biura LGD:

Dyrektor Biura

Specjalista ds. wdrazania LSR

Specjalista ds. projektéw grantowych i operacji wiasnych

Specjalista ds. promocji LGD i produktéw lokalnych oraz komunikacji ze spolecznoscig
lokalng

5. Specjalista finansowy

R

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za:

1) Planowanie pracy oraz nadzér nad jej realizacja w odniesieniu do pozostatych pracownikéw
biura, w tym ocena ich pracy w oparciu o przyjete metody pomiaru efektéw na
poszczegblnych stanowiskach.

2) Nadzor nad realizacja procedur oceny i wyboru operacii.

3) Nadzér nad realizacja zapiséw umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznosé.

4) Nadzor nad realizacjg strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé.

5) Nadz6r nad realizacja planu komunikacji.

6) Realizacja planu szkolefi dla czlonkéw organu decyzyjnego i pracownikéw biura.

7) Wspdéldziatanie z Zarzagdem, Rada, Komisja Rewizyjng oraz z Walnym Zebraniem Czlonkéw
w zakresie wynikajacym ze Statutu, Strategii oraz przyjetych procedur.

8) Inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie stalego podnoszenia jakosci i efektywnoséci dziatas
LGD, w oparciu o proces monitoringu i ewaluacji.

9) Wspélprace z Samorzadem Wojewddztwa w zakresie zwigzanym z realizacja umowy o
warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé.

10) Wykonywanie innych obowigzkéw, shizacych realizacji strategii rozwoju lokalnego -
kierowanego przez spoteczno$é, zleconych przez Zarzad.

Specjalista ds. wdrazania LSR jest odpowiedzialny za:

1) Organizacj¢ procesu naboru i oceny wnioskéw w zakresie operacji realizowanych przez
podmiot inny niz LGD i wybieranych przez organ decyzyjny, a nastepnie przedktadanych do
weryfikacji do SW.

2) Udzielanie podmiotom, o ktérym mowa w ust. 1 doradztwa w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczania projektow.

3) Prowadzenie kart udzielonego doradztwa.

4) Przygotowanie i przedktadanie Dyrektorowi biura kwartalnych (poczawszy od pierwszego
naboru wnioskéw) informacji o stopniu osiggania wskaznikéw realizacji operacji oraz
wysokoscei srodkéw wydatkowanych na oper: 20
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5)

6)
7)
8)

9)

Zglaszanie Dyrektorowi biura, w oparciu o bezposrednie rozmowy z wnioskodawcami,
potrzeby zmian w zakresie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé.

Przygotowanie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci i rozliczed LGD w odniesieniu do
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

Wspolprace z pozostalymi pracownikami biura w zakresie realizacii strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoltecznosé.

Wspbldziatanie z Zarzadem, Rada, Komisja Rewizyjna oraz z Walnym Zebraniem Czlonkéw
w zakresie wynikajacym ze Statutu, Strategii oraz przyjetych procedur.

Uczestniczenie w posiedzeniu Rady po$wieconemu ocenie wnioskéw zlozonych w ramach
naboru prowadzonego w trakcie realizacji LSR.

10) Wykonywanie innych obowiazkéw shizacych realizacji strategii rozwoju lokalnego

Specjalista ds. projekt6w grantowych i operacji wlasnych jest odpowiedzialﬁéffza

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9

kierowanego przez spotecznos¢, zleconych przez Dyrektora biura;

Organizacj¢ procesu naboru i oceny grantobiorcow.
Organizacj¢ procesu wyboru operacji wiasnych.
Realizacje projektéw grantowych (w tym przygotowanie uméw z grantobiorcami, monitoring
zadan realizowanych w ramach projektéw grantowych, kontakt z grantobiorcami w sprawach
dotyczacych realizacji umowy o powierzenie grantu, weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan
z realizacji grantu) oraz operacji wlasnych.

Przygotowanie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci i rozliczen LGD w odniesieniu do
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

Udzielanie grantobiorcom doradztwa w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania zadan
w ramach projektow grantowych.

Prowadzenie kart udzielonego doradztwa.

Przygotowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi biura kwartalnych (poczawszy od pierwszego
naboru w zakresie projektéw grantowych oraz pierwszej operacji wlasnej) informacji o
stopniu osiggania wskaznikow realizacji operacji oraz wysokosci §rodkéw wydatkowanych na
operacje.

Zglaszanie Dyrektorowi biura, w oparciu o bezpo$rednie rozmowy z wnioskodawcami,
potrzeby zmian w zakresie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznos¢.

Wspélprace z pozostalymi pracownikami biura w zakresie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznosé.

10) Wspdldziatanie z Zarzadem, Rada, Komisja Rewizyjna oraz z Walnym Zebraniem Cztonkéw

w zakresie wynikajacym ze Statutu, Strategii oraz przyjetych procedur.

11) Uczestniczenie w posiedzeniu Rady poswigconemu ocenie wnioskéw o przyznanie grantu

ztozonych w ramach konkursu przeprowadzonego w zwiazku z realizacja przez LGD projektu
grantowego.

12) Wykonywanie innych obowigzkéw stuzacych realizacji strategii rozwoju lokalnego

kierowanego przez spoteczno$é, zleconych przez Dyrektora biura.
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Specjalista ds. promocji LGD i produktéw lokalnych oraz komunikacji ze spolecznoscia lokalng
Jest odpowiedzialny za:

1) Realizacj¢ Planu Komunikacji

2) Przygotowanie przy wspétudziale pozostalych pracownikow biura materiatéw promocyjnych
LGD

3) Inicjowanie i realizacje przedsigwzig¢ promujacych LGD i produkty lokalne oraz w zakresie
animacji lokalnej i wspolpracy, w tym przygotowanie i realizacj¢ projektow wspbélpracy.

4) Przygotowanie i przedktadanie Dyrektorowi biura kwartalnych informacji o postepach w
realizacji Planu Komunikacji oraz stopniu osiagania wskaznikéw wynikajacych z promoc;ji
LGD i produktéw lokalnych.

5) Przygotowanie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci i rozliczen LGD w odniesieniu do
zadafi wynikajacych z zakresu czynnosci

6) Zglaszanie Dyrektorowi biura, w oparciu o informacje zwrotne od adresatéw dzialan
komunikacyjnych i aktywizacyjnych, potrzeby zmian w zakresie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznosé. O, A

7) Wspblprace z pozostatymi pracownikami biura w zakresie reeﬁ'iiagji ‘s‘tra‘t;e}g;i"’if'i*rqz}woju
lokalnego kierowanego przez spotecznosé. N o A Mgy Kk,

8) Wspdbldziatanie z Zarzagdem, Rada, Komisjg Rewizyjng oraz z Walnym Zebraniemm ,Z}Q!],ilkcj’)‘w ¢
Ww zakresie wynikajacym ze Statutu, Strategii oraz przyjetych procedur. I o 8

9) Wykonywanie innych obowiazkéw stuzacych realizacji strategii rozwoju lokalnegd i,
kierowanego przez spotecznosé, zleconych przez Dyrektora biura. /

Specjalista finansowy jest odpowiedzialny za:

1) Prowadzenie spraw ksiegowych, finansowych i kadrowych w zakresie wynikajgcym
z realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé.

2) Wspélprace z pozostalymi pracownikami biura w zakresie prawidlowego rozliczania
realizowanych zadafi, w tym przygotowywania wnioskéw o ptatnosé.

3) Weryfikacje i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji grantéw skladanych przez grantobiorcéw.

4) Przygotowanie informacji do grantobiorcéw w zakresie kwoty zatwierdzonej do wyplaty oraz
realizacje platno$ci na rzecz grantobiorcow.

5) Przygotowanie i przedkladanie Dyrektorowi biura kwartalnych informacji o wysokosci
wydatkowanych przez LGD oraz przez grantobiorcéw srodkéw w zakresie realizacji strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé.

6) Przygotowanie dokumentacji w zakresie sprawozdawczosci i rozliczei LGD W odniesieniu do
zadafi wynikajgcych z zakresu czynnosci

7) Wspdlprace z pozostatymi pracownikami biura w zakresie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznosé

8) Wspétdziatanie z Zarzadem, Rada, Komisja Rewizyjng oraz z Walnym Zebraniem Czlonkéw
w zakresie wynikajacym ze Statutu, Strategii oraz przyjetych procedur.

9) Wykonywanie innych obowigzkéw sluzacych realizacji strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznosé, zleconych przez Dyrektora biura.
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Kontrola grantobiorcéw i realizowanych przez nich zadan w ramach uméw z LGD, bedzie zlecana na
zewnatrz audytorom. Kontrola moze by¢ réwniez realizowana przez pracownikéw LGD. Osoby
do kontroli wyznacza dyrektor biura

Chelmiec, 18.12.2015 r.
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