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stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i

Zalgcznik nr 1 do uchwaty nr 18/2015
Zarzgdu Stowarzyszenia LGD ,Bractwo Kuznic”
z dnia 21.12.2015 roku.

zakres odpowiedzialnoSci

na poszczegolnych stanowiskach w Biurze LGD ,,Bractwo Kuznic”

Procedura naboru pracownikéw w LGD ,,Bractwo Kuznic” obejmuje:

a) okreélenie wymagan koniecznych i pozadanych w odniesieniu do kandydatéw do pracy
w LGD, pozwalajacych na zatrudnienie oséb gwarantujacych profesjonalng obstuge organéw
LGD i beneficjentéw

b) opisy stanowisk precyzujaca podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci na
poszczegélnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych

¢) okreslenie procedury naboru pracownikéw, w tym procedury postgpowania w sytuacji
wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw spetniajacych wymagania konieczne

Ponizsze zestawienie prezentuje zatozenia organizacyjne w odniesieniu do prac biura i jego zespotu:

Kierownik biura

Pracownik administracyjno — biurowy
-specjalista ds. projektow

wyksztafcenie wyzsze;

cztonek Zarzqdu ,, Bractwa Kuznic”
uwaga- obsada stanowiska poza
konkursem; decyzjq Zarzqdu,

w ramach wlasnych zasobow

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) 3-letnie doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw UE;

¢) zdolnosé do czynnosci prawnych;

d) niekaralno$é¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,

6) ogdine poradnictwo prawne,
finansowe, organizacyjne i inne
w oparciu o wlasny bank danych
oraz zamawiane ekspertyzy
i opinie specjalistyczne,

7) przygotowywanie materiatow na
Walne Zebranie Czlonkow
i zebranie Zarzqdu
Stowarzyszenia,

8) opracowywanie projektow zmian
w statucie i regulaminach
organizacyjnych,

Wyn.lagama personalnych wybrana zostala osoba | e) umiejetnosc pracy z grupg, moderowania i
konieczne: sposrod czionkéw Zarzgdu prowadzenia spotkan;
,, Bractwo Kuznic” J) znajomosé specyfiki | najwazniejszych uwarunkowan
spoteczno-gospodarczych obszaru,
w ktérym prowadzi dziatania animacyjne.
-miejsce zamieszkania i dziatalnosé na obszarze LGD
- doswiadczenie w zarzgdzaniu -ukoriczone kursy zwigzane z projektowaniem
Wymagania projektami, zespotem i ;ai:zq.dzanierfz projektefn S
-doswiadczenie we wspdtpracy z organizacjami
pozadane: - miejsce zamieszkania , pracy, pozarzgdowymi;
dzialalnosci na obszarze LGD -komunikatywnosé, cheé¢ samoksztatcenia, kreatywnosé,
samodzielnosé, dyspozycyjnosé
1) wykonywanie uchwat Walnego 1) wykonywanie i koordynacja dziatan zwigzanych
Zebrania Czionkow i Zarzqdu z realizacjq LSR
Stowarzyszenia, 2} kontrola terminowego, wlasciwego i zgodnego
2) realizacja zadan okreslonych z przepisami wydatkowania Srodkéw finansowych
przez Zarzqd, programu przez partnerow;
3) prowadzenie biezgcych spraw 3) nadzorowanie plynnosci finansowej projektu,
Stowarzyszenia, 4) koordynowanie terminowego i poprawnego
4) gromadzenie i udostepnianie realizowania transz finansowych projektu;
informacji i dokumentacji 5) rozliczanie projektéw, przygotowanie stosownych
z zakresu dziatalnosci dokumentéw, sprawozdarh merytorycznych oraz
Stowarzyszenia, finansowych,
5) wydawanie wewngtrznych 6) przekazywanie sporzqdzonych sprawozdan,
Podzial materiatow informacyjnych harmonogramow i innych dokumentow zwigzanych
obowigzkéw i problemowych, z realizacjg Projektu do wlasciwych instytucji

7) prowadzenie ewidencji dokumentdw i korespondencji
przychodzqcej oraz wychodzgcej;

8) prowadzenie dokumentacji administracyjno —
biurowej;

9) wspdlpraca z zespotami odpowiedzialnymi za
wdrozenie LSR

10) zapewnienie sprawnej komunikacji miedzy organami
Stowarzyszenia;

11) zapewnienie komunikacji miedzy partnerami,
organizacja spotkan oraz czuwanie nad sprawnym
przebiegiem spotkan (przygotowywanie programéw
spotka, przygotowywanie i dystrybucja notatek,
materiatéw na spotkania, rezerwacja sal i sprzetu
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9) obstuge Walnego Zebrania
i




