Zatgcznik do Uchwaty Nr 1/05/2024
Zarzadu Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biata
z dnia 22.05.2024 r.

REGULAMIN BIURA
LOKALNEJ GRUPA DZIALANIA DUNAJEC-BIALA

§1

Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia zarejestrowanego
w KRS pod nazwa Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biala. Regulamin okresla
ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura oraz stuzb ksiggowo-finansowych
Stowarzyszenia, a takze inne postanowienia zwigzane z dziatalno$ciag Biura
Stowarzyszenia.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biala, za$ ilekro¢ w Regulaminie
jest mowa o Stowarzyszeniu nalezy rozumie¢ przez to Stowarzyszenie o nazwie
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata zarejestrowane w KRS pod nr 0000250022.
Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:
1) Ustawg o ochronie danych osobowych,
2) Polityke bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych Lokalna Grupa Dziatania

Dunajec-Biala.
Zasady zatrudniania pracownikéw okres$la Procedura naboru pracownikdéw do pracy

w Stowarzyszeniu.

§2
. Zarzad zatrudnia do prowadzenia spraw Stowarzyszenia pracownikow.

Biuro Stowarzyszenia wykonuje prace organizacyjne i przygotowawcze.

§3
Zasady ogolne
. Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, zapisy Lokalnej
Strategii Rozwoju, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia, uchwaty
Zarzadu, oraz niniejszy regulamin.
. Biuro jest czynne dla stron w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: od
07:45 do 15:45.



. Biuro prowadzi obslugg organdéw Stowarzyszenia t;j.

a) Walnego Zebrania Cztonkow

b) Zarzadu

c) Rady Decyzyjnej

d) Komisji Rewizyjnej

. Biuro stosuje w prowadzonej korespondencji wzdr pisma stanowigcy zat. nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Biuro w prowadzonej korespondencji stosuje znak sprawy zgodnie z wzorem:

inicjaty Lokalnej Grupy Dziatania Dunajec-Biata/znak Biura (B) Zarzadu(Z) Rady
Decyzyjnej (R) Komisji Rewizyjnej (K)/kolejny nr pisma/rok kalendarzowy,
np. LGD-DB/B/105/2010 (LGD Dunajec-Biata/Biuro/nr pisma 105/rok 2015)

. Pracownicy Biura nie mogg przyjmowaé wplat w gotdwce o wartosci réwnej lub
przekraczajacej rownowarto$¢ 15.000,00 euro, rowniez w drodze wigce] niz jednej
operacji,

. Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci tj.
w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okre§lonych przez Zarzad
Stowarzyszenia, lub Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

. Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkéw wykonuja zadania w zakresie
animacji lokalnej 1 wspotpracy. W celu weryfikacji stopnia realizacji tych zadan
stosuje si¢ regularnie, nie rzadziej niz raz do roku, monitoring zadan wykonywanych
w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy. Monitoring ten obejmuje co najmnie;j:

a) spotkania animacyjne - spotkania z przedstawicielami réznych grup spotecznych
lub réznych sektorow z obszaru gmin Cigezkowice, Plesna, Wojnicz 1 Zakliczyn;

b) dialog obywatelski - w tym konsultacje spoteczne, jako niezb¢dnego elementu
wspoOtpracy samorzadu i mieszkancow, a czesto tez biznesu i spotecznosci lokalnej;

c) budowanie partnerstwa - formalne ustalenie zasad wspolpracy roznych stron, celow,
kierunkéw dziatan, analiza zasobow 1 mozliwosci partnerstwa,

d) sieci wspolpracy lokalnych podmiotéw w celu rozwoju turystyki, rozwoju oferty
czasu wolnego, przedsigbiorstw spotecznych i ekonomii spoteczne;;

e) wymian¢ informacji nt. zmieniajacych si¢ przepisow prawa dotyczacych
podmiotow ekonomii spotecznej i1 innych zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju
Lokalnego w ramach PROW 2014-2020;

f) ulatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania si¢ mieszkancoéw

1 tworzonych przez nich grup i srodowisk,



f) wyszukiwanie 1 wspieranie liderow lokalnych.

9. W ramach zadania w zakresie animacji lokalnej i wspodlpracy pracownicy biura
angazuja si¢ w roznorodne dzialania prowadzone na poziomie lokalnym
i regionalnym, dotyczace integracji  spotecznej, rozwoju  gospodarczego,

przedsigbiorczosci i rozwoju lokalnego.

§4
Biuro Lokalnej Grupy Dzialania Dunajec-Biala
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.
2. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do:
a) podpisywania biezacej korespondencji,
b) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo ponizej 5 000,00
PLN
C) przygotowywania umoéw do akceptacji Zarzadu,
d) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
e) wspoéldzialania z przedstawicielami Srodkow masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

Udzielone upowaznienie wymaga formy pisemnej. Zachowania formy pisemnej wymaga

réwniez o§wiadczenie o przyjeciu upowaznienia.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, obowigzki Dyrektora Biura peini Prezes
Zarzadu lub wskazany przez Prezesa cztonek Zarzadu.

4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) Dyrektor Biura;
b) Specjalista ds. Wdrazania SRL;

5. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z koniecznosci podejmowania realizacji
zadan zwigzanych z realizacja zadan statutowych oraz wdrazania LSR Prezes Zarzadu
na wniosek Dyrektora Biura moze poszerza¢ strukture organizacyjng o dodatkowe
osoby.

6. Zwigkszenie zatrudnienia wymaga uprzedniego zapewnienia srodkow finansowych na
sfinansowanie kosztow wynagrodzen.

7. W uzasadnionych przypadkach mozna zmniejszy¢ liczbg pracownikow.

8. W przypadku likwidacji stanowiska pracy postepujemy zgodnie z kodeksem pracy.



10.
11.

12.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i1 adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata ul. Browarki 7, 32-830 Zakliczyn, a takze

pieczatek imiennych.

Kolor pieczatek zielony i1 czerwony.

Struktura organizacyjna biura zostala zobrazowana w zatagczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Obstuga informatyczna, obstuga ksiggowo-kadrowa oraz inne prace zwigzane

ze sprawnym funkcjonowaniem Biura 1 obstuga wnioskodawcow W miare
koniecznos$ci bgdzie zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym

stosowne uprawnienia w ramach umow cywilno-prawnych.

§5
Dyrektor Biura

Dyrektor Biura sprawuje piecze¢ nad wyposazeniem Biura i sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania, przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz
postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu
Stowarzyszenia.
Wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole
1 przedstawianie wszelkich materialbw 1 dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia.
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i1 kompetencji, niezastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.
Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegodlnosci za zadania wymienione
w zakresie zadan i odpowiedzialno$ci zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dziatania Dunajec-Biata stanowiagcym
zat. nr 3 do niniejszego regulaminu.
Przez zakres zadan nalezy rozumie¢:
a) Realizacja zadan w ramach dziatania 19. Wsparcie przygotowawcze w ramach

inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.1 Wsparcie przygotowawcze objetego

PROW na lata 2014-2020,

b) Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w biurze LGD Dunajec-Biata,



9)

h)

)
K)

P)

q)

udzielanie mieszkancom obszaru LGD Dunajec-Biata i innym potencjalnym
beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych przygotowania nowej LSR jak
réwniez informacji zwigzanych z pracami nad przygotowaniem nowej LSR,
przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD
Dunajec-Biata i realizacj¢ przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacja projektow,
przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umow o pomoc,

poszukiwanie mozliwos$ci dofinansowania dla projektéw LGD Dunajec-Biata,
realizacja projektow LGD Dunajec-Biata,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

planowanie i organizowanie spotkan z beneficjentami,

- organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie

- prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig Stowarzyszenia

akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow
LGD Dunajec-Biata,

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach LSR,

nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura LGD Dunajec-Biata, wspotuczestniczenie
w systemie szkolen,

udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

planowanie,  koordynowanie 1  realizowanie = dziatah = promocyjnych
i informacyjnych,

przygotowywanie materialdow promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
LGD Dunajec-Biata,

organizacja oraz wspolorganizacja imprez promocyjnych,

utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,

organizacja pracy biura,

przeprowadzanie zapytah ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan LGD,

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu,



6.

W) przeprowadzanie szkolen pracownikoOw z zakresu dziatalnosci Biura
Stowarzyszenia,

X) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane z realizacjg zadan okreslonych
zakresem czynnosci,

y) Kontrola efektywnos$ci $wiadczonego przez pracownikéw Biura doradztwa,

z) Nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy
z partnerami Stowarzyszenia o ktorych mowa w par. 3 ust 8 i ust 9.,

aa) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, informacji i innych materiatow,

bb) prowadzenie ewidencji uchwat,

cc) uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach,
szkoleniach,

dd) wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia,

ee) wykonywanie innych obowigzkow pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
w tym uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz Rady LGD
realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

ff) przygotowanie wnioskow o pomoc finansowg na realizacj¢ przedsigwziecé
okreslonych w LSR,

gg) przygotowanie wnioskow o platnosc,

hh) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

ii) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow oraz mozliwosci
otrzymania dofinansowania i animacji lokalnej 1 wspdipracy o ktérych mowa w
par. 3ust8iust9,

jJ) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

kk) obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Decyzyjnej, Komisji Rewizyjnej, Walnego
Zebrania Czlonkow,
Il) badanie stopnia zadowolenia z udzielonego doradztwa, prowadzenie rejestru

udzielonego doradztwa,
mm) archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD Dunajec-Biata,
nn) administrowanie strony internetowej LGD, gromadzenie danych i aktualizacja.
Do zakresu uprawnien Dyrektora Biura nalezy réwniez:
a) podpisywanie biezacej korespondencji,
b) przygotowywanie uméw zlecen i o dzieto, do akceptacji Zarzadu,
c) dokonywanie samodzielnych zakupdéw biezgcych jednorazowo do wysokosci

5000,00 PLN,



d)

f)

9)

h)

)

K)

)

kierowania pracg i nadzor nad pracownikami Biura 1 zleceniobiorcami,
wspéldzialania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow roboczych
Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dzialalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,

Upowaznianie pracownikow i cofnigcie im upowaznien do przetwarzania danych
osobowych,

Sprawdzenie efektywno$ci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej
| wspOtpracy z partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecnosci
na spotkaniach, szkoleniach, warsztatach itp.,

Sprawdzanie efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa
poprzez:

1) Badanie stosunku ilo$ci udzielonych Beneficjentom porad do ilo$ci ztozonych
przez osoby korzystajace z doradztwa wnioskow,

2) Tlosci udzielonych Beneficjentom porad do ilosci wybranych wnioskow
do finansowania sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa,

3) Ankiety udzielonej ushugi doradztwa / wzdr ankiety stanowi zalacznik
nr 6 do niniejszego regulaminu,

Szczegdtowe metody oceny efektywnosci udzielonego doradztwa zawiera

Procedura Monitoringu i Ewaluacji.

. W zakresie odpowiedzialno$ci Dyrektora znajduje si¢:

a) Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,

b) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

. Dyrektor biura upowazniony jest przez Zarzad do delegowania pracownikoéw biura na

podréze stuzbowe.

§6
Specjalista ds. Wdrazania SRL

Specjalista ds. Wdrazania SRL jest odpowiedzialny za wdrazanie Strategii Rozwoju

Lokalnego LGD Dunajec-Biala (za wyjatkiem projektow wspoélpracy), w tym

projektow grantowych



2. Specjalista ds. Wdrazania SRL ponosi odpowiedzialnos$¢, w szczegolnosci za zadania

wymienione w zakresie zadan i odpowiedzialno$ci zawartym w opisie stanowiska

pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dzialania Dunajec-

Biata stanowigcym zat. nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Przez zakres zadan nalezy rozumie¢:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

P)
a)

obstuge projektéw grantowych,

przygotowywanie naboréw w ramach projektow grantowych,

prowadzenie doradztwa dla grantobiorcéw w zakresie warunkow i1 mozliwosci
otrzymania wsparcia na realizacj¢ grantow,

wsparcie dla beneficjentow w zakresie opracowania i realizacji grantow,
przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskoéw w ramach konkursow grantowych,
nadzor 1 weryfikacja nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji
rozliczeniowe] projektow PROW zgodnie z warunkami uméw o przyznanie
pomocy finansowej oraz nadzér nad rozliczeniem uzyskanego przez LGD
dofinansowania i sktadanie wnioskéw o ptatnosé,

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w zakresie projektow grantowych,
nadzor 1 weryfikacja nad wdrazaniem projektéw grantowych,

realizacja projektow LGD Dunajec-Biala (za wyjatkiem projektéw wspotpracy),
prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw oraz mozliwosci
otrzymania dofinansowania i animacji lokalnej i wspolpracy o ktorych mowa w
par. 3 ust8iust9.,

wspolorganizacja imprez okoliczno$ciowych,

obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkaf, narad, przyje¢ delegacji i
gosci Stowarzyszenia,

monitorowanie wykonywania obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach,
szkoleniach,

przyjmowanie 1 wysylanie Kkorespondencji w tym rejestrowanie pism
przychodzacych i wychodzacych,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,
zaopatrzenie Biura LGD Dunajec-Biata,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,



S) przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych,
t) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
u) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
w tym uchwat Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu oraz Rady LGD
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD.
4. W zakresie odpowiedzialno$ci pracownika znajduje sie:
a) odpowiedzialno$¢ administracyjna,
b) za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
C) zapowierzong dokumentacjg.
5. Specjalista ds. Wdrazania SRL upowazniony jest do podpisywania dokumentdéw
za zgodno$¢ z oryginatem.
§7
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow

Stowarzyszenia.

§8
1. Regulamin zostal zaakceptowany przez Zarzad w dniu 22 maja 2024 roku.

2. Regulamin obowigzuje od 1 czerwca 2024 r..



Zakacznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata
z dnia 22 maja 2024 roku

Lokalna Grupa Dziatania Zakliczyn, dnia ..o ceeecee s T
Dunajec-Biata

ul. Browarki 7, 32-840 Zakliczyn

Tel 14 665 37 37

Masz Znak: LER-RB/ ../ .
Adresat

Dot e

Szanowni Panstwo

Z powazaniem

Otrzymufa:
1. Adresat
2. Ala

Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata KRS 0000250022 NIP 8B73-310-48-40

ul. Browarki 7, 32-2840 Zakliczyn, tegl.14 665 37 37 www.dunajechiala.pl Str1z1




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata
z dnia 22 maja 2024 roku

Struktura organizacyjna Biura Lokalnej Grupy Dzialania Dunajec-Biala

ZARZAD

Prezes
Zarzadu

Dyrektor
Biura

Glowny

A

Specjalista ds.
Wdrazania SRL

v

Ksiegowy




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata
z dnia 22 maja 2024 roku

Opis stanowiska pracy 1 profilu wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dziatania
Dunajec-Biata
Dyrektor biura

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Dyrektor Biura LGD
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes LGD Dunajec-Biata
STANOWISKA PODLEGLE Zastepca Dyrektora Biura, Glowny Ksiggowy,

Specjalista ds. wdrazania SRL, inni pracownicy
pracujacy na umowach cywilnoprawnych.

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest nadzor nad pracownikami Biura LGD Dunajec-Biata oraz wspolpraca
z organami stowarzyszenia.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

.Zakres zadan:

Realizacja zadan w ramach dziatania 19. Wsparcie przygotowawcze w ramach inicjatywy
LEADER dla poddziatania 19.1 Wsparcie przygotowawcze objetego PROW na lata 2014-
2020,

Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w biurze LGD Dunajec-Biata,

udzielanie mieszkancom obszaru LGD Dunajec-Biata 1 innym potencjalnym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych przygotowania nowej LSR jak rowniez informacji
zwigzanych

z pracami nad przygotowaniem nowej LSR,

przygotowanie 1 sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD Dunajec-
Biata
1 realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodno$ci z warunkami
umow 0 pomoc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow LGD Dunajec-Biata,

realizacja projektow LGD Dunajec-Biata,




10) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

11) planowanie i organizowanie spotkan z beneficjentami,

12) akceptacja zgodnoSci merytorycznej faktur wystawianych za realizacj¢ projektow LGD
Dunajec-Biata,

13) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach LSR,

14) nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura LGD Dunajec-Biala, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

15) udzielanic potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

16) planowanie, koordynowanie i realizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych,

17) przygotowywanie materialdow promocyjnych i informacyjnych dotyczacych LGD Dunajec-
Biala,

18) organizacja oraz wspoélorganizacja imprez promocyjnych,

19) utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,

20) organizacja pracy biura,

21) przeprowadzanie zapytan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan LGD,

22) przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu,

23) przeprowadzanie szkolen pracownikow z zakresu dziatalno$ci Biura Stowarzyszenia,

24) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane z realizacja zadan okreslonych zakresem
czynnosci,

25) Kontrola efektywnosci $wiadczonego przez pracownikow Biura doradztwa,

26) Nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy z partnerami
Stowarzyszenia o ktérych mowa w par. 3 ust § i ust 9.,

27) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, informacji i innych materiatow,

28) prowadzenie ewidencji uchwat,

29) uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach,

30) wspoélpraca z partnerami Stowarzyszenia,

31) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w tym
uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz Rady LGD realizowanie innych zadan
zleconych przez Zarzad LGD.

32) przygotowanie wnioskow o pomoc finansowa na realizacje przedsigwzig¢ okreslonych w LSR,

33) przygotowanie wnioskow o ptatnosc,

34) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

35) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow oraz mozliwosci otrzymania
dofinansowania i animacji lokalnej 1 wspotpracy o ktorych mowa w par. 3 ust 8 i ust 9,

36) prowadzenie monitoringu realizowanych operaciji,

37) obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Decyzyjnej, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania
Czlonkow,




38) badanie stopnia zadowolenia z udzielonego doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonego

doradztwa,

39) archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD Dunajec-Biata,

40) administrowanie strony internetowej LGD, gromadzenie danych i aktualizacja.

2.Zakres odpowiedzialnosci:

41) zgodny z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,

42) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

ZAKRES UPRAWNIEN

e podpisywanie biezacej korespondenc;i,

e przygotowywanie umow zlecen i o dzieto, do akceptacji Zarzadu,

e dokonywanie samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000,00

PLN,

o kierowania pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

o wspodtdzialania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie ich
o dzialalnosci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

« organizowania konferencji prasowych,
e koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoldw roboczych

Stowarzyszenia,

e podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnos$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organéw,

o Upowaznianie pracownikoéw i cofnigcie im upowaznien do przetwarzania danych

osobowych,

e Sprawdzenie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej 1 wspotpracy
z partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecnosci na spotkaniach, szkoleniach,

warsztatach itp.,

e Sprawdzanie efektywnosci §wiadczonego przez pracownikow biura doradztwa poprzez:

1) Badanie stosunku ilosci udzielonych Beneficjentom porad do ilo$ci ztozonych przez
osoby korzystajace z doradztwa wnioskow,

2) llosci udzielonych Beneficjentom porad do ilosci wybranych wnioskéw do
finansowania sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa,

3) Ankiety udzielonej ustugi doradztwa,

4) Szczegotowe metody oceny efektywnosci udzielonego doradztwa zawiera Procedura
Monitoringu i Ewaluacji.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA
| KONTAKTY
WEWNETRZNE

Stanowisko wspolpracujace — cel kontaktow i wspotpracy
- Glowny Ksiggowy

- Specjalista ds. Wdrazania SRL

- inni pracownicy na umowach cywilnoprawnych




WYMAGANIA WOBEC

WSPOLPRACA
| KONTAKTY
ZEWNETRZNE

WYKSZTALCENIE
DOSWIADCZENIE
UMIEJETNOSCI

SPECJALNE

STANOWISKA

- UMWM

- ARIMR

-  MRIRW

- Mieszkancy obszaru LGD

WYMAGANE KWALIFIKACJE

Wyzsze
co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy

KONIECZNE - znajomo$¢ medidw lokalnych i ogélnopolskich,
- umiejetno$¢ tworzenia i redagowania tekstow pisemnych,
- komunikatywnos$¢
- dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point)
- znajomo$¢ jezyka angielskiego,
-dobra organizacja pracy i samodzielno§¢ w inicjowaniu i
prowadzeniu projektow,
- wilasna inicjatywa i zaangazowanie,
-znajomos¢ tematyki LEADER, PROW 2007-2013 i
PROW 2014-2020
-prawo jazdy kat. B,
-znajomos¢ LSR.

POZADANE - znajomos¢ drugiego jezyka obcego.

e  Kkultura osobista
e komunikatywnos$¢

WYMIAR CZASU PRACY

Pot etatu, % etatu lub pelny etat od poniedziatku do piatku

e W e o e —

. Sprzgt informatyczny:

laptop
. Srodki facznosci:
telefon
. Inne urzadzenia:
Kserokopiarka
Meble:
biurko, fotel

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Zatwierdzit




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata
z dnia 22 maja 2024 roku

Opis stanowiska pracy 1 profilu wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dziatania
Dunajec-Biata
Specjalista ds. Wdrazania SRL

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. wdrazania SRL

BEZPOSREDNI PRZEE.OZONY Dyrektor Biura LGD Dunajec-Biata, Zast¢pca
Dyrektora Biura

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest wdrazanie Strategii Rozwoju Lokalnego LGD Dunajec-Biata (za
wyjatkiem projektow wspotpracy).

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1.Zakres zadan:
1) obstuge projektow grantowych,

2) przygotowywanie naboréw w ramach projektow grantowych,

3) prowadzenie doradztwa dla grantobiorcow w zakresie warunkow i mozliwosci otrzymania
wsparcia na realizacj¢ grantow,

4) wsparcie dla beneficjentow w zakresie opracowania i realizacji grantow,

5) przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskow w ramach konkurséw grantowych,

6) nadzor i weryfikacja nad przygotowywaniem niezbg¢dnej dokumentacji rozliczeniowe;j
projektow PROW zgodnie z warunkami umow o przyznanie pomocy finansowej oraz
nadzor nad rozliczeniem uzyskanego przez LGD dofinansowania 1 skladanie wnioskow o
platnose,

7) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w zakresie projektow grantowych,

8) nadzor i weryfikacja nad wdrazaniem projektow grantowych,

9) realizacja projektow LGD Dunajec-Biata (za wyjatkiem projektow wspolpracy),

10) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkoéw oraz mozliwosci
otrzymania dofinansowania i animacji lokalnej i wspotpracy o ktérych mowa w par. 3 ust 8
iust9.,

11) wspotorganizacja imprez okolicznosciowych,
12) obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci
Stowarzyszenia,

13) monitorowanie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 16 listopada 2000
r. 0 przeciwdzialaniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

14) uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach,




szkoleniach,

15) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym rejestrowanie pism przychodzacych i

wychodzacych,

16) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,
17) zaopatrzenie Biura LGD Dunajec-Biata,
18) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

19) przygotowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych,

20) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

21) wykonywanie innych obowigzkoéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w tym
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu oraz Rady LGD realizowanie innych zadan
zleconych przez Dyrektora Biura LGD.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1) administracyjna,

2) za powierzone wyposazenie stanowiska pracy
3) za powierzong dokumentacje

ZAKRES UPRAWNIEN

e Dbiezace wdrazanie LSR.

e Biezgca obstuga biura

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA

WSPOLPRACA Stanowisko wspélpracujace — cel kontaktéw i wspolpracy
| KONTAKTY - dyrektor biura
WEWNETRZNE - zastgpca dyrektora biura
WSPOLPRACA - UMWM
| KONTAKTY - ARIMR
ZEWNETRZNE - MRIRW
- Mieszkancy obszaru LGD
WYMAGANE KWALIFIKACJE
WYKSZTALCENIE Wyzsze
DOSWIADCZENIE co najmniej 1 — roczne doswiadczenie w pracy




UMIEJETNOSCI

KONIECZNE

- wyksztalcenie wyzsze

- dobra obstuga komputera: MS Office (Word,
Excel, Power Point)

- znajomo$¢ tematyki z zakresu Funduszy

i Programow UE

-znajomosc¢ tematyki LEADER, PROW 2007-
2013 i PROW 2014-2020

- znajomo$¢ LSR

- umiejetnos$cei analityczne, rachunkowe,
obowigzkowos$¢, rzetelnos$¢, wnikliwose,
uczciwose, terminowos¢, odpowiedzialnos§é
komunikatywnos$¢

- dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w
inicjowaniu i prowadzeniu projektow,

- prawo jazdy kat. B.

- umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

POZADANE

- znajomos$¢ drugiego jezyka obcego,

- studia podyplomowe lub odbyte kursy z
zakresu funduszy unijnych i administracji
publicznej,

- umiejetno$¢ tworzenia i redagowania tekstow
pisemnych,

- wlasna inicjatywa i zaangazowanie,

- odbyty staz w obszarze funduszy
zewngtrznych.

SPECJALNE
WYMAGANIA WOBEC
STANOWISKA

kultura osobista

komunikatywnos¢

WYMIAR CZASU PRACY

Pelny etat od poniedziatku do pigtku

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1

°
2

e W e

e

. Sprz¢t informatyczny:
komputer

. Srodki facznosci:
telefon

. Inne urzadzenia:

Kserokopiarka

Meble:

biurko, fotel

Zatwierdzit




Zatagcznik nr 5 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata
z dnia 22 maja 2024 roku

* f ok
*, K Progam
*| o sl
* Wieiskich

na lata 2014.2020

Temat doradztwa:
Data udzielonego doradztwa: Miejsce doradztwa:

Prosimy o ocen¢ kazdego z ponizszych zagadnien poprzez zaznaczenie jednej z ocen:
5 — bardzo dobry, 4 — dobry, 3 — zadowalajacy, 2 — dostateczny, 1 — niedostateczny.

I. Ocen przydatnos¢ informacji uzyskanych od doradcy: 54132 |1
przydatnos¢ informacji uzyskanych od doradcy
Uwagi
I1. Ocen jako$¢ prezentowanej wiedzy przez doradce: 5141321

Wiedza w zakresie przedmiotu doradztwa

Umiejetnos¢ przekazania tresci

Stopien realizacji doradztwa

Wykorzystanie czasu

Ogolna ocena doradcy

Uwagi:

11l. OCENA OGOLNA 5(4 13|21

Ogolna ocena doradztwa

Uwagi:

Dziekujemy za wypetnienie ankiety



