Zatgcznik nr 6 do Umowy Ramowej

1. Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor

Dyrektor Biura jako prowadzacy biuro jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych do kompetencji innych
organdw Stowarzyszenia

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH: Wykonywanie dziatah i zadarh wynikajacych z realizacji Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020

Zakres zadan i czynnosci dla ich prawidtowej realizacji na stanowisku Dyrektora Biura :
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Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania Regulaminu Biura, w tym wspodfpraca z
przedstawicielami mediow;

Wspotpraca z Zarzgdem, Radg i Komisjg Rewizyjng w ramach realizacji LSR poprzez:

wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade uchwat oraz reagowania na zalecenia Komisji
Rewizyjnej,

koordynacje pracy Rady w ramach jej dziatan decyzyjnych,

nadzor nad sporzadzanymi sprawozdaniami i informacjami dla Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

nadzér nad prawidtowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania LSR oraz opracowywaniem i
realizacjg projektéw wspdtpracy.

Nadzdér nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy;
Koordynacja procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Naboru
Pracownikéw w ramach opisanych stanowisk;

Prowadzenie doradztwa;

Nadzdér nad bezptatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentéw programdéw realizowanych w
ramach wdrazania LSR; kontrola iloSci, jakosci i efektywnosci udzielanego doradztwa;

Nadzor nad obstugg wptywajgcych wnioskdw, procedurami ich oceny, przedstawieniem ich do
refundacji, monitoringiem, realizacjg oraz ewentualng kontrolg;

Nadzdr i przeprowadzenie weryfikacji wstepnej wnioskdw o przyznanie pomocy oraz oceny formalnej
ztozonych wnioskéw grantowych. Przedstawienie wynikow tej weryfikacji na posiedzeniu Rady dot.
naboru;

Nadzdér nad prawidtowoscig koncowych rozliczen zrealizowanych umoéw o dofinansowanie;
Merytoryczny nadzér nad przygotowywaniem, udostepnianiem i gromadzeniem dokumentéow, w tym
protokotdw oraz materiatéw na obrady Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia;
Projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalnosci systemoéw, w tym informatycznych: naboru, oceny
operacji, okresowych ocen, szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikdéw;

Nadzdér nad prawidtowoscig wdrazania LSR, w tym jej monitorowanie i ewaluacje;

Przygotowanie projektu polityki wynagrodzen i przedstawienie jej Zarzgdowi

Przygotowanie projektu polityki szkoleniowej i przedstawienie jej Zarzagdowi;

Koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD;

Sporzgdzanie odpisdw uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu oraz Rady i wydawanie ich
uprawnionym organom;

Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow skutecznego i
ekonomicznego funkcjonowania biura;

Dyrektor Biura jako prowadzgcy biuro zobowigzany jest:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

zaznajomic¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi zgodnie
z opisem stanowisk;

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zapoznac¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.



7) Czuwad nad ochrong przed niepowotanym dostepem, modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych finansowych oraz osobowych, do ktérych dostep stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1. Opracowania projektu zmian Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia i przestawienie Zarzgdowi do
zatwierdzenia
2. Wnoszenia projektdw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia;
3. Kierowania i nadzoru nad pracg Biura, okreslenia zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw, zasad
wspotpracy oraz kontaktéw wewnetrznych i zewnetrznych;
4. W zakresie odrebnego umocowania - do zawierania uméw o prace z pracownikami Biura, do zawierania
umow zlecen i o dzieto;
5. Asygnowania srodkéw pienieznych (zatwierdzanie do wyptaty),
6. Sprawdzania dowoddw finansowych pod wzgledem merytorycznym,
7. Bezposredniego kontaktu z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Gtéwnym Urzedem
Statystycznym, Urzedem Kontroli Skarbowej,
8. Wspotpracy z przedstawicielami $Srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich o dziataniach i
zamierzeniach Stowarzyszenia;
9. Planowania, koordynacji oraz kontroli pracy biura, obejmujacej:
- planowanie realizacji przedsiewzie¢/zadan,
- planowanie ptatnosci i harmonogramu realizacji przedsiewzieé¢/zadan do zatwierdzenia przez
Zarzad,;
10. Opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentédw w ramach realizowanych zadan;
11. Podpisywania biezacej korespondenc;ji;
12. Nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatéw dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia;
13. Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie niezastrzezonym dla innych
organodw;
14. Whnioskowania do Zarzadu w sprawach zarzadzania podlegtym biurem, a wynikajgcych z realizacji jego
zadan statutowych;
15. Dokonywania biezgcych zakupdw na potrzeby biura.
Zastepstwo:
W razie nieobecnosci zastepowany jest przez innego pracownika Biura lub cztonka Zarzadu wskazanego

wczesniej przez Zarzad.

2. Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. projektow

Przetozony: Dyrektor Biura LGD Kwiat Lnu

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH: Wykonywanie dziatan i zadan wynikajacych z realizacji Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020

ZAKRES OBOWIAZKOW/ZADAN SZCZEGOLOWYCH:
1. Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomos¢ aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD
2. Znajomosc i przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych LGD, z zakresu zajmowanego stanowiska lub
dotyczacych wykonywanej pracy
3. Znajomos¢ prawa w zakresie PROW na lata 2014 — 2020 i innych przepisow regulujgcych
funkcjonowanie LGD.
4. Udzielanie interesantom doradztwa w zakresie przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji w Lokalnej
Strategii Rozwoju
5. Wykonywanie zapiséw zawartych w planie komunikacyjnym
Przeprowadzanie biezgcego monitoringu realizacji SR zgodnie z harmonogramem
7. Dokonywanie ewaluacji LSR zgodnie z harmonogramem
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Obstuga organéw LGD, w szczegdlnosci Rady i Zarzadu

Przygotowywanie nabordw konkursow i sporzgdzanie odpowiednich dokumentacji
Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej wnioskdw o przyznanie pomocy oraz oceny formalnej
ztozonych wnioskéw grantowych. Przedstawienie wynikow tej weryfikacji na posiedzeniu Rady dot.
naboru.

Przygotowanie wnioskdw o udzielenie grantéw dla LGD

Sktadanie sprawozdan Dyrektorowi Biura z przebiegu realizacji poszczegélnych zadan.

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu.

Przygotowywanie informacji i materiatéw na strone www stowarzyszenia

Utrzymywanie kontaktu z cztonkami LGD i przedstawicielami poszczegélnych gmin

Prowadzenie spotkan i szkolen informacyjnych w zakresie sktadania projektow

Promowanie LGD i jej dziatalnosci

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych

Wykonywanie zadan w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo (ustawa o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych).

Przestrzeganie regulaminu biura.

Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia biura przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie troski o jego
wiasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem

Udziat w innych pracach wynikajgcych z zadan Stowarzyszenia, zleconych przez prezesa.
Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach.

Prowadzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej

O pisywanie dokumentéw ksiegowych,

Prowadzenie rejestrow korespondencji, sprawozdan, wydarzen i innych,

Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w biurze takich jak komputer, telefon, drukarka, fax, ksero itp.,
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

Wykonywanie zadan majacych na celu organizacje spotkan.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.kwiatlnu.eu zgodnie z zasadami dotyczgcymi
umieszczania informacji na stronie www, oraz ksiegg wizualizacji znaku PROW 2014-2020

Il. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdéw realizacja zadan.

Merytoryczne i profesjonalne prowadzenie spraw.

Il. ZAKRES UPRAWNIEN:

3.

Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami;
Wynikajgcy z przepiséw Kodeksu pracy.

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. rozliczen wnioskéw

Przetozony: Dyrektor Biura LGD Kwiat Lnu

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH: Wykonywanie dziatan i zadan wynikajacych z realizacji Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020

.
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ZAKRES OBOWIAZKOW/ZADAN SZCZEGOLOWYCH:
Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomos¢ aktow prawnych dotyczgcych dziatalnosci LGD,
Znajomosc i przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych LGD, z zakresu zajmowanego stanowiska lub
dotyczacych wykonywanej pracy,
Znajomosc¢ prawa w zakresie PROW na lata 2014 — 2020 i innych przepiséw regulujgcych
funkcjonowanie LGD,



Pomoc i doradztwo w rozliczaniu projektéw,

Rozliczenie wnioskéw grantowych do UMWD,

Sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ do UMWD,

Przygotowywanie sprawozdan i innych dokumentéw wymaganych przez instytucje zarzadzajace i

kontrolujace,

Utrzymywanie kontaktu z UMWD,

Archiwizowanie dokumentacji projektowej zwigzanej z finansowym rozliczeniem projektu,

10. Raportowanie przetozonemu o zauwazonych nieprawidtowosciach,

11. Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

12. Udzielanie interesantom doradztwa w zakresie przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji w Lokalnej
Strategii Rozwoju,

13. Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej wnioskdw o przyznanie pomocy oraz oceny formalnej
ztozonych wnioskéw grantowych. Przedstawienie wynikéw tej weryfikacji na posiedzeniu Rady dot.
naboru.

14. Wykonywanie zapisdw zawartych w planie komunikacyjnym,

15. Przeprowadzanie biezgcego monitoringu realizacji LSR zgodnie z harmonogramem,

16. Dokonywanie ewaluacji LSR zgodnie z harmonogramem,

17. Sktadanie sprawozdan Dyrektorowi Biura z przebiegu realizacji poszczegdlnych zadan.

18. Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu,

19. Wykonywanie zadan w sposdb sumienny, sprawny i bezstronny,

20. Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo (ustawa o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych),

21. Przestrzeganie regulaminu biura,

22. Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

23. Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,

24. Ochrona mienia biura przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie troski o jego
wiasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem,

25. Udziat w innych pracach wynikajgcych z zadan Stowarzyszenia, zleconych przez prezesa,

26. Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach.

27. Prowadzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej

28. O pisywanie dokumentéw ksiegowych,

29. Prowadzenie rejestrow korespondencji, sprawozdan, wydarzen i innych,

30. Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w biurze takich jak komputer, telefon, drukarka, fax, ksero itp.,

31. Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

32. Wykonywanie zadan majgcych na celu organizacje spotkan.

33. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.kwiatInu.eu zgodnie z zasadami dotyczacymi
umieszczania informacji na stronie www, oraz ksiega wizualizacji znaku PROW 2014-2020

34. Prowadzenie biezgcych spraw kadrowych zwigzanych z obecnoscig i nieobecnoscia pracownikéw w

Nouwvas

o

pracy, urlopami, chorobowymi itd.

Il. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,
. Merytoryczne i profesjonalne prowadzenie spraw.

Il. ZAKRES UPRAWNIEN:

. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,
. Wynikajgcy z przepiséw Kodeksu pracy.

4. Nazwa stanowiska pracy: Asystent do spraw wdrazania LSR

Przetozony: Dyrektor Biura LGD Kwiat Lnu

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH: Wykonywanie dziatari i zadar wynikajacych z realizacji Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020



10.
11.
12.
13.
14.
15.

ZAKRES OBOWIAZKOW/ZADAN SZCZEGOLOWYCH:

Aktywny udziat w pracach zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju.

Przygotowywanie dziatan promocyjnych, szkoleniowych, posiedzen organéw LGD.

Uczestnictwo w udzielanym doradztwie w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy na
realizacje operacji, wniosku o ptatnosc oraz udzielanie innych powigzanych poradnictw prowadzonych
przez specjalistdw zatrudnionych w biurze LGD Kwiat Lnu

Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg pracy biura.

Udziat w realizacji projektéw grantowych, operacji wtasnych oraz projektow wspétpracy,

Udziat w pracach zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektu pt. ,Wsparcie na rzecz

kosztow biezgcych i aktywizacji Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Kwiat Lnu .

Prowadzenie biezgcych spraw kadrowych zwigzanych z obecnoscig i nieobecnoscig pracownikéw w pracy,
urlopami, chorobowymi itd.

Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zleconych przez pracodawce zadan,

Prowadzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej,

Opisywanie dokumentdéw ksiegowych,

Prowadzenie rejestrow korespondencji, sprawozdan, wydarzen i innych,

Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w biurze takich jak komputer, telefon, drukarka, fax, ksero itp.,
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

Wykonywanie zadan majgcych na celu organizacje spotkan.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.kwiatlnu.eu, zgodnie z zasadami dotyczacymi
umieszczania informacji na stronie www, oraz ksiegg wizualizacji znaku PROW 2014-2020

Il. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

® Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdw realizacja zadan,
e Merytoryczne i profesjonalne prowadzenie spraw.

IIl. ZAKRES UPRAWNIEN:

e Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,
¢ Wynikajacy z przepisow Kodeksu pracy.

5.

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. projektow, marki lokalnej i promocji

Przetozony: Dyrektor Biura LGD Kwiat Lnu

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH: Wykonywanie dziatari i zadar wynikajacych z realizacji Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020

1.
2.

4.

ZAKRES OBOWIAZKOW/ZADAN SZCZEGOLOWYCH:

Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci znajomosc¢ aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci LGD
Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych LGD, z zakresu zajmowanego stanowiska lub
dotyczacych wykonywanej pracy

Znajomos¢ prawa w zakresie PROW na lata 2014 — 2020 i innych przepisow regulujacych
funkcjonowanie LGD.

Udzielanie interesantom doradztwa w zakresie przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji w Lokalnej
Strategii Rozwoju

5. Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej wnioskdw o przyznanie pomocy oraz oceny formalnej ztozonych

6.
7.
8.

whnioskéw grantowych. Przedstawienie wynikow tej weryfikacji na posiedzeniu Rady dot. naboru
Kreowanie produktu i wizerunku Lokalnej Grupy Dziatania Kwiat Lnu

Kreowanie produktu i wizerunku Marki Lokalnej Sudecki Swiat

Przygotowanie i redakcja materiatéw informacyjno-promocyjnych,


http://www.kwiatlnu.eu/

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

Wspdtpraca z podmiotami Marki Lokalnej Sudecki Swiat, innymi podmiotami z LGD z obszaru
wojewoddztwa, kraju, zagranicy itp.

Reprezentowanie Lokalnej Grupy Dziatania oraz Marki Lokalnej na zewnatrz (wydarzenia regionalne,
jarmarki, festyny, swieta lokalne, kiermasze, dni miasta...)

Aplikowanie o S$rodki z funduszy strukturalnych UE i innych, celem pozyskania finansowania na
dziatania,

Administrowanie strong internetowg i fanpage’em zgodnie z zasadami dotyczgcymi umieszczania
informacji na stronie www, oraz ksiegg wizualizacji znaku PROW 2014-2020

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z mediami

Sktadanie sprawozdan Dyrektorowi Biura LGD z przebiegu realizacji poszczegdlnych zadan.
Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustne, pisemne lub za posrednictwem
Internetu.

Przygotowywanie informacji i materiatéw na strone www stowarzyszenia

Utrzymywanie kontaktu z cztonkami LGD i przedstawicielami poszczegdlnych gmin

Prowadzenie spotkan i szkolen informacyjnych w zakresie sktadania projektéow

Promowanie LGD i jej dziatalnosci

Wykonywanie zadan w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo (ustawa o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych).

Przestrzeganie regulaminu biura.

Staranne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego.

Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

Ochrona mienia biura przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejawianie troski o jego
wiasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem

Udziat w innych pracach wynikajgcych z zadan Stowarzyszenia, zleconych przez dyrektora i- Zarzad.
Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach.

Prowadzanie i odbieranie poczty w formie tradycyjnej i elektronicznej

Obstuga urzadzen znajdujgcych sie w biurze takich jak komputer, telefon, drukarka, fax, ksero itp.,
Wykonywanie zadan majacych na celu organizacje spotkan.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.kwiatlnu.eu zgodnie z zasadami dotyczgcymi
umieszczania informacji na stronie www, oraz ksiegg wizualizacji znaku PROW.

Il. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

® Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdw realizacja zadan,
e Merytoryczne i profesjonalne prowadzenie spraw.

Il. ZAKRES UPRAWNIEN:

e Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,
¢ Wynikajacy z przepisdw Kodeksu pracy.

Czadréw, 08.12.2022 r.



