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OPIS STANOWISK W BIURZE

Lokalnej Grupy Działania „UJŚCIE BARYCZY”

Gmin Góra – Niechlów – Wąsosz

OPIS STANOWISK PRACY W BIURZE LGD UJŚCIE BARYCZY
	ZAKRES OBOWIĄZKÓW

	Kierownik biura
	Specjalista ds. zarządzania projektami, monitoringu 
i sprawozdawczości

	Do zakresu obowiązków kierownika biura należy:

1) organizacja i nadzór nad prowadzeniem bieżących spraw Stowarzyszenia,

2) realizacja zadań określonych przez Zarząd,

3) wykonywanie uchwał organów Stowarzyszenia,

4) opracowywanie projektów zmian w statucie 
i regulaminach organizacyjnych w konsultacji 
z Zarządem i Radą,

5) poszukiwanie możliwości pozyskania dofinansowania  dla Stowarzyszenia LGD „Ujście Baryczy”

6) realizacja projektów Stowarzyszenia w zakresie umocowania,

7) udział w różnego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystościach związanych 
z działalnością Stowarzyszenia,

8) opracowywanie planów pracy, budżetu oraz sprawozdań merytorycznych i finansowych,

9) prowadzenie kasy gotówkowej zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,

10) regulowanie płatności wynikających ze zobowiązań (faktury, wynagrodzenia, rozliczenia z ZUS, US),

11) gromadzenie i udostępnianie informacji i dokumentacji 
z zakresu działalności Stowarzyszenia,

12) komunikacja z potencjalnymi partnerami społecznymi poprzez wypracowywanie sieci kontaktów i relacji,

13) organizacja i udział w działaniach animacyjnych, 
tj. organizacja spotkań, warsztatów, szkoleń, konsultacji ze społecznością lokalną itp.,

14) realizowanie działań informacyjnych w zakresie możliwości finansowania działań objętych LSR,

15) nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów 
w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,

16) organizacja naborów wniosków w ramach LSR (w tym projektów grantowych),

17) przygotowywanie umów i kontakty z  grantobiorcami,

18) nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom 
i grantobiorcom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie (nadzór nad doradztwem),

19) nadzór nad udzielaniem beneficjentom i grantobiorcom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o płatność (nadzór nad doradztwem),

20) nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

21) nadzór nad prowadzeniem działań związanych 
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników Biura, współuczestniczenie w systemie szkoleń.
	Do zakresu obowiązków specjalisty ds. zarządzania projektami, monitoringu i sprawozdawczości należy:

1) prowadzenie bieżących spraw Stowarzyszenia (prowadzenie  korespondencji, zaopatrzenie  w artykuły biurowe i inne zadania zlecone przez Kierownika Biura),

2) przygotowywanie techniczne spotkań organów LGD,

3) przygotowywanie dokumentacji dla Rady (uchwały, protokoły, karty),

4) przygotowywanie dokumentacji naborów wniosków 
w ramach LSR,

5) promocja i rozpowszechnianie informacji o obszarze objętym LSR, działalności LGD oraz o pracach związanych z opracowaniem, aktualizacją i wdrażaniem LSR,

6) organizacja i udział w działaniach aktywizacyjnych 
i animacyjnych, tj. organizacja spotkań, warsztatów, szkoleń, konsultacji ze społecznością lokalną itp.,

7) informowanie wnioskodawców o zasadach i trybie naborów wniosków oraz możliwości finansowania działań objętych LSR,

8) udzielanie potencjalnym beneficjentom i grantobiorcom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie (doradztwo),

9) pomoc beneficjentom i grantobiorcom w przygotowaniu wniosków o przyznanie pomocy,

10)monitorowanie podpisywania i realizacji umów w ramach wdrażania LSR,

11) przygotowanie sprawozdań dla Zarządu z realizacji LSR,

12) monitorowanie i ewaluacja realizacji LSR,

13) monitorowanie wdrażania działań LSR, (w tym: projektów grantowych),

14) monitoring i ewaluacja funkcjonowania LGD,
15) wypełnianie, aktualizacja i podsumowywanie ankiet monitorujących,

16) przygotowywanie wniosków o płatność w ramach funkcjonowania LGD,

17) przygotowywanie odpowiednich sprawozdań wymaganych w projektach (sprawozdań z realizacji LSR, 
do wniosków o płatność oraz innych związanych 
z działalnością Stowarzyszenia w ramach PROW),

18) prowadzenie bieżących spraw Stowarzyszenia zleconych przez Kierownika Biura.




	ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI

	kierownik biura
	Specjalista ds. zarządzania projektami, monitoringu 
i sprawozdawczości

	Kierownik biura ponosi odpowiedzialność za:

· przestrzeganie przepisów prawa, w tym postanowień statutu LGD,

· sprawne, sumienne i terminowe realizowanie powierzonych zadań,

· mienie LGD i efektywne wykorzystywanie środków LGD,

· sprawne funkcjonowanie biura LGD,

· terminowe rozliczanie się z kontrahentami w sprawach dotyczących funkcjonowania biura,

· właściwą realizację harmonogramu przyjmowania wniosków o przyznanie pomocy w ramach PROW 2014 – 2020
· właściwą realizację zaplanowanych przez LGD przedsięwzięć i operacji.
	Specjalista ds. zarządzania projektami, monitoringu i sprawozdawczości ponosi odpowiedzialność za:

· przestrzeganie przepisów prawa, w tym postanowień statutu LGD,

· sprawne, sumienne i terminowe realizowanie powierzonych zadań,

· mienie LGD i efektywne wykorzystywanie środków LGD,

· prawidłowy obieg dokumentów  w ramach LGD,

· bieżące prowadzenie dokumentacji LGD i jej organów,

· właściwe prowadzenie archiwum LGD.


WYMAGANIA DO PRACY W BIURZE

	WYMAGANIA KONIECZNE

	Kierownik biura
	Specjalista ds. zarządzania projektami, monitoringu i sprawozdawczości

	· wykształcenie wyższe,

· 5 letni staż pracy,

· obsługa komputera w zakresie programów Open Office,
	· wykształcenie średnie,

· obsługa komputera w zakresie programów Open Office,


	WYMAGANIA POŻĄDANE

	Kierownik biura
	Specjalista ds. zarządzania projektami, monitoringu i sprawozdawczości

	· zamieszkiwanie na obszarze działania LGD,

· doświadczenie w pozyskiwaniu środków ze źródeł UE,

· doświadczenie w pisaniu projektów,

· członkostwo w LGD,
	· zamieszkiwanie na obszarze działania LGD,

· doświadczenie w pozyskiwaniu środków ze źródeł UE,

· doświadczenie w pisaniu projektów,

· członkostwo w LGD,

· ukończony kurs dla pracowników archiwum


METODY POMIARU JAKOŚCI DORADZTWA, ZADAŃ ANIMACYJNYCH, AKTYWIZACYJNYCH I WSPÓŁPRACY
Jakość udzielonego przez pracowników biura LGD doradztwa oraz organizacji i obsługi zadań w zakresie animacji, aktywizacji i współpracy badane są ankietami, stanowiącymi załączniki do regulaminu biura LGD UJŚCIE BARYCZY.
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