ZhAcnNie NR G

Zalgceznik nr 13 do wniosku o wybor LSR

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw biura ,,Miedzy Prosng a Wartg” —
Lokalna Grupa Dzialania.

Biuro ,Migdzy Prosng a Wartg” — Lokalna Grupa Dziatania funkcjonuje w oparciu o Regulamin
Biura, ktory dokladnie okresla zakres dziatania i kompetencji zwigzanych z dziatalnoscia biura.
Struktura organizacyjna biura przedstawia si¢ nastepujaco:

Kierownik biura.
Pracownik administracyjny do spraw projektow.
Pracownik administracyjny do spraw projektow i ewaluacji.
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Ksiggowy.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien oraz w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji innych
organéw Stowarzyszenia. Kierownik Biura jest upowazniony do podpisywania biezgcej
korespondencji, kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdow roboczych Stowarzyszenia,
podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw. Kierownik migdzy innymi odpowiedzialny jest za regulowanie kwestii
formalnych Stowarzyszenia, informowanie o konkursach i mozliwosciach pozyskiwania
érodkéw unijnych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju, kierowanie podlegtymi
pracownikami zatrudnionymi w biurze, nawigzywanie wspoipracy migdzynarodowe]
i miedzyregionalnej. obstuge Walnego Zgromadzenia Cztonkéw, nadzor nad prowadzeniem
monitoringu i ewaluacji, nadzor nad ocena wnioskow skladanych w biurze w ramach realizacji
Lokalnej Strategii jak rowniez kontrole poszczegolnych beneficjentow.
Do obowiazkéw Kierownika Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow i innych
materialow dotyczgcych przedmiotu kontroli.
Pracownik administracyjny do spraw projektow odpowiada za:

—  przygotowywanie dokumentacji na potrzeby realizacji projektéw w ramach
funduszy UE,

— nawiazywanie wspdlpracy miedzynarodowej i migdzyregionalnej,

— udzielanie potencjalnym beneficjentom informacji dotyczacych sposobu
przygotowania i skladania wnioskow o dofinansowanie oraz doradztwo unijne
dla mieszkancow obszaru, biezace

— monitorowanie zmian w przepisach zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy jak
rowniez doradztwo w ramach poszczegdlnych naboréw — wnioskow
o dofinansowanie za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow,

— doradztwo w ramach poszczegdlnych naboréw wnioskow o dofinansowanie.
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Pracownik administracyjny do spraw projektow i ewaluacii odpowiada za:

— przygotowanie, realizacjg i rozliczanie procesu dotyczagcego wyboru operacji do
realizacji LSR jej monitoring i ewaluacje.

— Przygotowywania dokumentacji na potrzeby realizacji projektow w ramach
funduszy UE,

—- biezgce monitorowanie zmian w przepisach zwiazanych realizacjg LSR,

— doradztwo w ramach poszezegolnych naboréw wnioskéw o dofinansowanie,

— animacje w zakresie realizacji Planu komunikacji.

— prowadzenie rejestru zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy (jako
metody pomiaru tych zadan).

Na wszystkich stanowiskach wymagane jest wyksztalcenie wyzsze magisterskie, przynajmniej
roczne doswiadczenie w realizacji projekiow z udzialem srodkéw UE, udokumentowane
zaangazowanie w prace organizacji pozarzadowej.

W zwigzku z zadaniami dotyczacymi doradztwa okreslono sposéb pomiaru jakosci udzielanego
doradztwa poprzez wprowadzenie rejestru. Wskaznikiem jakosci doradztwa bedzie procent
beneficjentow, ktorzy zwigzku z doradztwem podpisali umowe o dofinansowanie operacji.

Ksiggowy jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci Stowarzyszenia, wedtug
zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci.
W szczegolnosci odpowiedzialny jest za prawidlowe 1 biezace prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, jak rowniez za prowadzenie
rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, tworzenie warunkow dla
przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia, nalezyte
zabezpieczenie dokumentow ksiggowych. ksiag rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz
srodkow pienieznych, prowadzenie biezgce] kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, prowadzenie rachunku bankowego 1 pracownik
administracyjny ewaluacji
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