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REGON: 120246461  uchy ' .
el ffax 14-66-53-737  wenndunajechiala,pl Zarzadu Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biala
z dnia 20.02.2019 .,

REGULAMIN BIURA

LOKALNEJ GRUPA DZIALANIA DUNAJEC-BIALA

§1

Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia zarejestrowanego
w KRS pod nazwg Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biala. Regulamin okresla
ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura oraz sluzb ksiggowo-finansowych
Stowarzyszenia, a takze inne postanowienia zwigzane z dzialalnodcia Biura
Stowarzyszenia.
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biure
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biala, za$ ilekro¢ w Regulaminie
jest mowa o Stowarzyszeniu nalezy rozumie¢ przez to Stowaizyszenie o nazwie
Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biala zarejestrowane w KRS pod nr 0000250022.
Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:
1) Ustawe o ochronie danych osobowych,
2) Polityke bezpieczeiisiwa w zakresie danych osobowych Lokalna Grupa Dzialania

Dunajec-Biala.
Zasady zatrudniania pracownikéw okresla Procedura naboru pracownikéw do pracy

w Stowarzyszeniu.

§2
. Zarzad zatrudnia do prowadzenia spraw Stowarzyszenia pracownikéw.

. Biuro Stowarzyszenia wykonuje prace organizacyjne i pizygotowawcze.

§3
Zasady ogélne
. Biuro prowadzi swojg dziatalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, zapisy Lokalnej
Strategii Rozwoju, uchwaly Walnego Zebrania Czlonkéw 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 z wyjatkiem $rdd kiedy jest czynne w godzinach: od 10:00 do 18:00.



. Biuro prowadzi obstuge organdéw Stowarzyszenia {j.

a) Walnego Zebrania Czlonkéw

b} Zarzadu

c) Rady Decyzyjnej

d) Komisji Rewizyjnej

. Biuro stosuje w prowadzonej korespondencji wzér pisma stanowiacy zal. nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

. Biuro w prowadzonej korespondencji stosuje znak sprawy zgodnie z wzorem:

inicjaly Lokalnej Grupy Dzialania Dunajec-Biala/znak Biura (B) Zarzadu(Z) Rady
Decyzyinej (R} Komisji Rewizyjnej (K)kolejny nr pisma/rok kalendarzowy,
np. LGD-DB/B/105/2010 (L.GD Dunajec-Biala/Biuro/nr pisma 105/rok 2015)

. Pracownicy Biura nie mogg przyjmowaé wplat w gotéwce o wartosci rownej lub
przekraczajgeej rownowarto$é 15.000,00 euro, rowniez w drodze wigeej niz jednej
operacji,

. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnodci ().
w przedmiocie zadan, odpowiedzialnodci i uprawnien okreslonych przez Zarzad
Stowarzyszenia, lub Dyrektora Biura Stowarzyszenia,

. Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkdéw wykonujg zadania w zakresie
animacji lokalnej i wspolpracy. W celu weryfikacji stopnia realizacji tych zadan
stosuje sie regularnie, nie rzadziej niz raz do roku, monitoring zadann wykonywanych
w zakresie animacji lokalnej { wspoipracy. Monitoring ten obejmuje co najmnie;:

a) spotkania animacyjne - spotkania z przedstawicielami réznych grup spolecznych
lub réznych sektordw z obszaru gmin Ciezkowice, Pledna, Wojnicz i Zakliczyn;

b) dialog obywatelski - w tym konsultacje spoleczne, jako niezbednego elementu
wspdlpracy samorzgdu i mieszkancdw, a czesto tez biznesu i spolecznosci lokalnej;

¢) budowanie partnerstwa - formalne ustalenie zasad wspdlpracy réznych stron, celdw,
kierunkéw dziatan, analiza zasobdw i mozliwosci partnerstwa,

d) sieci wspolpracy lokalnych podmiotow w celu rozwoju turystyki, rozwoju oferty
czasu wolnego, przedsicbiorstw spolecznych i ekonomii spoleczne;j;

¢) wymian¢ informacji nt. zmieniajgcych si¢ przepiséw prawa dotyczacych
podmiotéw ekonomii spolecznej 1 innych zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju
Lokalnego w ramach PROW 2014-2020;

f} ulatwianie kontakiéw, doprowadzenie do lepszego poznania sie¢ mieszkafcow

i tworzonych przez nich grup i érodowisk,



f) wyszukiwanie i wspieranie liderow lokalnych.

9. W ramach zadania w zakresic animacji lokalnej i wspolpracy pracownicy biura
angazuja si¢ w roznorodne dzialania prowadzone na poziomie lokalnym
i regionalnym, dotyczgce  integracji  spolecznej, rozwoju gospodarczego,

przedsiebiorczodci 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 biezgcej korespondencii,
b) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo ponizej 5 000,00
PLN
¢) przygotowywania uméw do akeeptacji Zarzgdu,
d) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
¢) wspéldzialania z przedstawiciclami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

Udzielone upowaznienie wymaga formy pisemnej. Zachowania formy pisemnej wymaga

réwniez o$wiadczenie o przyjeciu upowaznienia,

3. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora, obowigzki Dyrektora Biura pelni Zastgpca
Dyrektora Biura, a w przypadku nieobecnogci Dyrektora Biura i Zastgpey Dyrektora
jednoczesnie, pelni Prezes Zarzadu lub wskazany przez Prezesa czlonek Zarzadu.

4, Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujgco:

a) Dyrektor Biura;
b) Zastgpca Dyrektora Biura;
¢) 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 poszerzaé strukturg organizacyjng o dodatkowe
osoby.

6. Zwickszenie zatrudnienia wymaga uprzedniego zapewnienia Srodkow finansowych na
sfinansowanie kosztéw wynagrodzen.

7. W uzasadnionych przypadkach mozna zmniejszy¢ liczbg pracownikdw.



10.
11,

12,

W przypadku likwidacji stanowiska pracy postgpujemy zgodnie z kodeksem pracy.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem sicdziby Stowarzyszenia o tresci:
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biata ul. Browarki 7, 32-830 Zakliczyn, a takze
pieczgtek imiennych.

Kolor pieczatek zielony i czerwony.

Struktura organizacyjna biura zostala zobrazowana w zalgczniku nr 2 do ninigjszego
regulaminu.

Obstuga informatyczna, obstuga ksiggowo-kadrowa oraz inne prace zwigzane
ze sprawnym  funkcjonowaniem Biura i obsluga wnioskodawcéw w  miarg
konieczno$ci bedzie zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym

stosowne uprawnienia w ramach uméw cywilno-prawnych.

§5
Dyrektor Biura

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad wyposazeniem Biura i sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania, przy $cistym przestizeganiu przepisdw prawa oraz
postanowient statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwal Zarzadu
Stowarzyszenia.
Wykonywanie zaleceii pokontrolnych organdéw przeprowadzajgcych kontrole
i przedstawianie wszelkich materialow i dokumentacji z konfroli organom
Stowarzyszenia.
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawniefi i kompetencji, niezastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.
Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$é, w szczegélnosci za zadania wymienione
w zakresie zadan i odpowiedzialnodci zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dziatania Dunajec-Biata stanowigeym
zal, nr 3 do ninigjszego regulaminu.
Przez zakres zadait nalezy rozumied:
a) Realizacja zadan w ramach dzialania 9. Wsparcie przygotowawcze w ramach

inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.1 Wsparcie przygotowawcze objgtego

PROW na lata 2014-2020,

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



g)

h)

)
k)

D

udzielanie mieszkaficom obszaru LGD Dunajec-Biala i innym potencjalnym
beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych przygotowania nowej LSR jak
réwniez informacji zwigzanych z pracami nad przygotowaniem nowej LSR,
przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
Dunajec-Biala i realizacj¢ przedsigwzigd okreélonych w LSR,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie koficowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami uméw o pomoc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw LGD Dunajec-Biala,
realizacja projektéw LGD Dunajec-Biala,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

planowanie i organizowanie spotkar z beneficjentami,

- organizowanie szkolefi, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie

- prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dzialalnoscig Stowarzyszenia

akceptacja zgodno$ci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow
LGD Dunajec-Biala,

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR,

nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura LGD Dunajec-Biala, wspdluczestniczenie w
systemie szkoles,

nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i skladania wnioskéw o dofinansowanie,
nadzor nad obstugg wnioskow,

zatwierdzanie wnioskéw o platnosé pod wzgledem merytorycznym,

planowanie, koordynowanie i realizowanie dzialafi promocyjnych i
informacyjnych,

przygotowywanie matetialéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
LGD Dunajec-Biala,

organizacja oraz wspolorganizacja imprez promocyjnych,

utrzymywanie biezacych kontaktow z mediami,

organizacja pracy biura,



w) przeprowadzanie zapytan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dzialan LGD,

X} przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu,

y) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu dzialalnodci Biura
Stowarzyszenia,

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

aa) Kontrola efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw Bivra doradztwa,

bb) Nadz6r nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy z
partnerami Stowarzyszenia o ktérych mowa w par. 3 ust 8 i ust 9.,

cc) przygotowywanie projcktow uchwal, sprawozdaf, informaciji i innych materiatow,

dd) prowadzenie ewidencji uchwat,

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

ff) wspdlpraca z partnerami Stowarzyszenia,

gg) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
w tym uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz Rady LGD

realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

. Do zakresu uprawnien Dyrektora Biura nalezy réwniez:

a) podpisywanie biezgcej korespondencii,

b) przygotowywanie umow zlecen i o dzielo, do akceptacji Zarzgdu,

¢) dokonywanie samodzielnych zakupéw biezgeych jednorazowo do wysokosci
5 000,00 PLN,

d) kierowania pracg i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

e) wspoldzialania z pizedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

f) organizowania konferencji prasowych,

g) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoléw roboczych
Stowarzyszenia,

h) podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosei Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw,

i) Upowaznianie pracownikow i cofnigcie im upowaznien do przetwarzania danych

osobowych,



)

k)

D

Sprawdzenic  efektywnosei prowadzonej przez biuro animacji lokalnej
i wspolpracy z partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecnosei
na spotkaniach, szkoleniach, warsztatach itp.,

Sprawdzanie efektywnodci $wiadczonego przez pracownikdéw biura doradztwa
poprzez:

1) Badanie stosunku iloéci udzielonych Beneficjentom porad do ilosci zlozonych
przez osoby korzystajace z doradztwa wnioskow,

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

3) Ankicty udziclonej usiugi doradztwa / wzdér ankiety stanowi zalgcznik
nr 6 do niniejszego regulaminu,

Szczegblowe metody oceny efektywnosci udzielonego doradztwa zawiera

Procedura Monitoringu i Ewaluacji,

7. W zakresie odpowiedziainogei Dyrektora znajduje si¢:

a) Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkdéw realizacja zadan,

b) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

8. Dyrektor biura upowazniony jest przez Zarzad do delegowania pracownikéw biura na

podroze sluzbowe.

§6
Zastepea Dyrektora Biura

1. Zastepca Dyrektora Biura jest odpowiedzialny za realizacj¢ projektéw w zakresie

wdrazania LSR, w tym projektow grantowych i obstugi Rady.

2. Zasigpca Dyrektora Biura ponosi odpowiedzialno$é, w szczegdlnosci za zadania

wymienione w zakresie zadan i odpowiedzialnosci zawartym w opisie stanowiska pracy

i profilu wymaga kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dzialania Dunajec-Biala

stanowigcym zal. nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Przez zakres zadan nalezy rozumieé:

a)

b)
c)
d)
o)

przygotowanie wnioskéw o pomoc finansowa na realizacje przedsigwzigé okreslonych

w LSR,

przygotowanie wnioskdéw o platnosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw LGD Dunajec-Biala,

realizacja projektow LGD Dunajec-Biala,



)
h)

)
k)
D

prowadzenie doradziwa dla beneficjentow w sprawie warunkow oraz mozliwosci
ottzymania dofinansowania i animagji lokalnej i wspotpracy o ktérych mowa w par. 3
ust 8iust 9.,

przygotowanie i wdrazanie projektow w ramach LSR,

prowadzenie monitoringu realizowanych operacii,

przyjmowanie i obsluga interesantéw, udzielanie informacii,

- udzielanie informacji o dzialalnosci Stowarzyszenia — telefoniczne, ustnie, pisemnie
lub za posrednictwem Internetu,

- przygotowywanie udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoleczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoc w
promocji Stowarzyszenia,

ewaluacja wskaZznikéw oraz monitoring wdrazania LSR,

obshuga posiedzeni Rady Decyzyjnej LGD Dunajec-Biala,

uczestnictwo w organizowanych przez 1.GD targach, konferencjach, wystawach,

szkoleniach,

m) badanie stopnia zadowolenia z udzielonego doradztwa, prowadzenie rejestru

)
0)
p)
Q

udzielonego doradztwa,

prowadzenie dokumentacji prasowej,

organizacja szkolefi dla mieszkancéw obszarn LGD Dunajec-Biala,

organizacja spotkafi, szkolei, konferencji,

kontakt z instytucja wdrazajaca, zarzadzajacg w  sprawach dotyczgcych
funkcjonowania LGD lub innymi podmiotami w zakresie nadzoru nad realizacja
projektow,

wspdlpraca z pracownikami biura, planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,
obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Decyzyjnej, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania
Czlonkow,

archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD Dunajec-Biala,
administrowanie strony internetowej L.GD, gromadzenie danych i aktualizacja,
wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w
tym uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady LGD,

realizowanic innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura, przy czym Zastgpca

Dyrektora Biura pelni obowigzki Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecnosci,



x) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w

tym uchwal Walnego Zebrania Czionkéw, Zarzadu oraz Rady LGD realizowanie

innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

y) Zastepca Dyrektora Biura pelni obowigzki Dyrektora Biura w przypadku jego

nieobecnosci.

4, Zastgpca Dyrcktora Biura jest zobowigzany do natychmiastowej — reakcji

i powiadamiania bezpodrednich przelozonych o zauwazonych nieprawidlowosciach

w realizacji projektéw lub jego zagrozeniach,

5. Zastgpca Dyrektora Biura upowazniony jest do podpisywania dokumentéw za zgodnosc

z oryginalem.

§7
Specjalista ds. Wdrazania SRL

1. Specjalista ds. Wdrazania SRL jest odpowiedzialny za wdrazanie Strategii Rozwoju

Lokalnego LGD Dunajec-Biata, w tym projektéw grantowych

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

wymienione w zakresie zadan i odpowiedzialnosci zawartym w opisie stanowiska

pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dziatania Dunajec-

Biala stanowigeym zal. nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Pizez zakres zadan nalezy rozumiec:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

obsluge projektéw grantowych,

przygotowywanie naboréw w ramach projektow grantowych,

prowadzenie doradztwa dla grantobiorcow w zakresie warunkéw i mozliwosci
otrzymania wsparcia na realizacje grantow,

wsparcie dla beneficjentéw w zakresie opracowania i realizacji grantow,
przyjmowanie oraz rejestrowanic wnioskéw w ramach konkurséw grantowych,
nadzér i weryfikacja nad przygotowywaniem niezbgdnej dokumentacji
rozliczeniowej projektéw PROW zgodnie z warunkami umow o przyznanie
pomocy finansowej oraz nadzoér nad rozliczeniem uzyskanego przez LGD
dofinansowania i skladanie wnioskéw o platnose,

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w zakresie projektow grantowych,

nadzér i weryfikacja nad wdrazaniem projektéw grantowych,



i) realizacja projektow LGD Dunajec-Biala,

i) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw oraz mozliwosei
otrzymania dofinansowania i animacji lokalnej i wspolpracy o ktérych mowa w
par, 3 ust 8 i ust 9.,

k) wspolorganizacja imprez okolicznosciowych,

[) obstuga techniczna imprez wewngtiznych — spotkan, narad, przyj¢¢ delegacji i
gosci Stowarzyszenia,

m) monitorowanie wykonywania obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 16
listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu
ferroryzmu,

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

0) przyjmowanie i wysylanie korespondencji w tym rejestrowanie  pism
przychodzgeych i wychodzgeych,

p) wykonanie innych prac wynikajgcych z biezacych dziatan Biura LGD,

q) zaopatrzenie Biura LGD Dunajec-Biala,

1)} monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskicj,

s) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

t) wspdlpraca ze $rodkami masowego przekazu,

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

4, W zakresie odpowiedzialnodei pracownika znajduje sig:
a) odpowiedzialno$¢ administracyjna,
b) za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
¢) zapowierzong dokumentacjg.
S. Specjalista ds. Wdrazania SRL upowazniony jest do podpisywania dokumentow

za Zgodno$¢ z oryginalem.

§8
W kwestiach nicuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujgc
si¢ obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw

Stowarzyszenia.



§9

1. Regulamin zostal zaakceptowany przez Zarzad w dniu 20 lutego 2019 roku.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem [ marca 2019 roku.
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Zatgceznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biala
7 dnia 20 lutego 2019 roku
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokatna Grupa Dzialania Dunajec-Biata
z dnia 20 lutego 2019 roku
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dziatania Dunajec-Biala
7 dnia 20 lutego 2019 roku

Opis stanowiska pracy i profilu wymagai kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dzialania

Dunajec-Biata

Dyrektor biura

Dyrektor Biwra LGD

Prezes LGD Dunajec-Biala

D

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

Celem stanowiska pracy jest nadzér nad pracownikami Biura LGD Dunajec-Biala oraz wspolipraca
7z organami stowarzyszenia.

.1"..Z.e.1k1;es zadan:

Zastgpca Dyrektora Biura, Glowny Ksiggowy,
Specjalista ds. wdrazania SRL, inni pracownicy
pracujacy na umowach cywilnoprawnych.

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

Prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego w biurze LGD Dunajec-Biala,
udzielanie mieszkancom obszaru LGD Dunajec-Biala i innym potencjainym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych przygotowania nowej LSR jak réowniez informacji
zwigzanych

z pracami nad przygotowaniem nowej LSR,

przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD
Dunajec-Biata

i realizacje przedsiewzigé okreslonych w LSR,

monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzglgdem zgodnoscei z
warunkami umdw o pomoc,

poszukiwanie mozliwosei dofinansowania dla projektéw L.GD Dunajec-Biala,

realizacja projektéw LGD Dunajec-Biala,




10) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacjs,

11) planowanie i organizowanie spotkati z beneficjentami,

{2)akceptacja zgodnosei merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD
Dunajec-Biala,

13) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektoéw w ramach LSR,

14)nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura LGD Dunajec-Biata, wspéiuczestniczenie w systemie szkolefl,

15)nadz6r nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

16)nadzdr nad obstugg wnioskow,

17) zatwierdzanie wnioskow o platnosé pod wzgledem merytorycznym,

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

19) przygotowywanie materialéw  promocyjnych i informacyjnych dotyczacych LGD
Dunajec-Biala,

20) organizacja oraz wspdlorganizacja imprez promocyjnych,

21)utrzymywanie biezacych kontaktoéw z mediami,

22)organizacja pracy biura,

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

24) przygotowywanie materialéw na posiedzenia Zarzadu,

25) przeprowadzanie szkole pracownikow z zakresu dzialalnosei Biura Stowarzyszenia,

26) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane =z realizacjg zadaf okreslonych zakresem
czynnosci,

27)Kontrola efektywnosci §wiadczonego przez pracownikéw Biura doradztwa,

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

29) przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdar, informacji i innych materiatow,

30) prowadzenie ewidencji uchwal,

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

32) wspolpraca z partnerami Stowatzyszenia,

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

2.Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,
2) merytorycezne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,




« podpisywanie biezgcej korespondencji,
+ przygotowywanic umoéw zlecei i o dzieto, do akceptacji Zarzadu,

o dokonywanie samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000,00
PLN,

« kierowania pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

« wspdldziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o dziatalnoéci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

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

Stowarzyszenia,

« podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosei Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,
“«  Upowaznianie pracownikéw i cofnigeie im upowazniefi do przetwarzania danych

osobowych,

o Sprawdzenie efektywnosci prowadzonej ptzez biuro animacji lokalnej i wspolpracy
z partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecnosci na spotkaniach, szkoleniach,

warsztatach itp.,

+ Sprawdzanie efektywnosci §wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa poprzez:

1} Badanie stosunku ilogei udzielonych Beneficjentom porad do iloci ztozonych przez
osoby korzystajace z doradztwa wnioskow,

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

3) Ankiety udzielonej ustugi doradztwa,
4) Szczegétowe metody oceny efektywnosei udzielonego doradztwa zawiera Procedura

Monitoringu i

_ WSPOLPRACA
- IKONTAKTY
WEWNETRZNE

| - Zastepca Dyrektora Biura

|- Specjatista ds. Wdrazania SRL
- |- inni pracownicy na umowy cywilnoprawne

Ewaluacji.

Stanowisko wspolpracujgce — cel kontaktow i wspoipracy

- Glowny Ksiggowy

. TKONTAKTY '

- UMWM
- ARIMR
- MRIiRW
Mieszkancy obszaru LGD

~ WYKSZTALCENIE -

Wyizsze

" DOSWIADCZENIE

co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy




UMIEJETNOSCL

KONIECZNE .
Cos e umiejetnodé tworzenia i redagowania tekstow pisemnych,
|- komunikatywno$é

|- dobra obsluga komputera: MS Office (Word, Excel,
=1 Power Poinf)

- znajomos¢ jezyka angielskiego,

| prowadzeniu projektéw,

|- wlasna inicjatywa i zaangazowanie,

|-znajomos$é tematyki LEADER, PROW 2007-2013 i
| PROW 2014-2020

i-prawo jazdy kat. B,

| ~znajomos$é LSR,

- znajomosé medidw lokalnych i ogblnopolskich,

dobra organizacja pracy i samodzielno$é w inicjowaniu i

znajomosé drugiego jezyka obcego.

. Sprzet informéiyczny:

[y

laptop
. Srodki tgeznosei:

Noe

telefon
3. Inne urzadzenia:

¢ Kserokopiarka
4, Meble:
o  biurko, fotel

kultura osobista
komunikatywnosé

Pot etatu lub Pelny etat od poniedziatku do pigtku

{3

wh Brosvard 7, 3% 840 Yaklicoyn
MIPD 733104840 REGOM: 1202406451
tel ffax 146653737 wwwsdunajechisla.ol

Zatwierdzit

SUERETARYL FREADY
Lokalna Crupdiibzintania
Pranajed-Biada

Maigorzalirdiiyduega

PREZLES ZAREAD

Lokalna Grupa Dzistania

3 1;:‘&0::;35(\%&
Fsfune dJorzak




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biala
z dnia 20 lutego 2019 roku

Zastepea Dyrektora Biura

Zastepea Dyrektora Biura

1)

2)
E))
4)
3)
6)

7
8)
9)

Celem stanowiska pracy jest realizacja projekiow w zakresie wdrazania LSR w tym projektow
grantowych i obstugi Rady.
Zastepca Dyrektora Biura pelni obowigzki Dyrektora Biura LGD w przypadku jego

nieobecnosci.

{.Zakres zadan:

10)ewaluacja wskaZnikéw oraz monitoring wdrazania LSR,
11) obstuga posiedzen Rady Decyzyjnej LGD Dunajec-Biala,
12)uczestnictwo w organizowanych przez LGD targach, konferencjach, wystawach,

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

14)prowadzenie dokumentacji prasowej,

15)organizacja szkolet dla mieszkafncéw obszaru LGD Dunajec-Biala,

16)organizacja spotkar, szkoleti, konferencji,

17)kontakt z instytucia wdrazajaca, zarzadzajgcg w sprawach dotyczgcych funkcjonowania

Prezes LGD Dunajec-Biala, Dyrektor Biura LGD

przygotowanie wnioskéw o pomoc finansowa na realizacj¢ przedsigwzigé okreslonych w
LSR,

przygotowanie wnioskéw o platnos¢,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdat,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw LGD Dunajec-Biala,

realizacja projektdéw LGD Dunajec-Biala,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw oraz mozliwosci
otrzymania dofinansowania i animagji lokalnej i wspélpracy o ktérych mowa w par. 3 ust 8
fust9,,

przygotowanie i wdrazanie projektéw w ramach LSR,

prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

przyjmowanie i obsluga interesantow, udzielanie informacji

szkoleniach,

doradztwa,




Czionkéw,

1} administracyjna,

2. Zakres odpowiedzialnosci:

| Stanowisko wspélpracujace — cel kontaktéw i wspolpracy
|- Dyrektor Biura

-1 - Glowny Ksiggowy

‘| - Specjalista ds. Wdrazania SRL

LGD lub innymi podmiotami w zakresie nadzoru nad realizacjg projektow,

18) wspolpraca z pracownikami biura, planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,

19)obstuga posiedzen Zarzadu, Rady Decyzyjnej, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania

20)archiwizowanie dokumentacji z posiedzest organéw LGD Dunajec-Biata,
21)administrowanie strony internetowej L.GD, gromadzenie danych i aktualizacja,
22ywykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okre$lonych przepisami prawa, w tym
uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzgdu oraz Rady LGD,
23)realizowanic innych zadat zleconych przez Dyrektora Biura, przy czym Zastepca
Dyrektora Biura pelni obowigzki Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecnosci,
24) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w tym
uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady 1.GD realizowanie innych zadan
zleconych przez Zarzgd LGD.

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

a. realizacja projektow w zakresie wdrazania LSR.

b. uprawnienia Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecnosci w pracy

Mieszkaficy obszaru LGD

UMWM
ARIMR
MRiRW

. WYKSZTALCENIE

Wyzsze

 DOSWIADCZENIE

co najmniej | — roczne doswiadczenie w pracy




| - wyksztalcenie wyzsze
|- dobra obstuga komputera: MS$ Office (Word,
1 Excel, Power Point)

{-znajomos¢ tematyki LEADER, PROW 2014-
2020

zniajomosé LSR

1- umigjgtnosei analityczne, rachunkowe,
obowigzkowosé, rzetelnodé, wnikliwosé,
uczeiwosé, terminowosé, odpowiedzialnosé
komunikatywnosé

- dobra organizacja pracy i samodzielno$é w
inicjowaniu i prowadzeniu projektéw,

- prawo jazdy kat. B.

- znajomosé drugiego jezyka obcego,

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

- umiejetnosé tworzenia i redagowania tekstow
pisemnych,

- wlasna inicjatywa i zaangazowanie,

- odbyty staz w obszarze funduszy
zewnetrznych.

®  kultura osobista
¢  komunikatywno$é

Pelny etat od poniedziatku do pigtku

1. Sprzet informatyczny:
¢ komputer

2. Srodki lgcznosei:
telefon

. Inne uizgdzenia:
Kserokopiarka
Mebie:

biurko, fotel

* o Looe
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biata
z dnia 20 lutego 2019 roku

Opis stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w Lokalnej Grupie Dzialania

Dunajec-Biata

Specjalista ds. Wdrazania SRL

Specjalista ds. wdrazania SRL

Dyrektor Biura LGD Dunajec-Biata, Zastgpca
Dyrektora Biura

Celem stanowiska pracy jest wdrazanie Strategii Rozwoju Lokalnego LGD Dunajec-Biala.

1.Zakres zadan:

1) obstuge projektow grantowych,

2) przygotowywanie naboréw w ramach projektéw grantowych,

3) prowadzenie doradztwa dla grantobiorcéw w zakresie warunkéw i mozliwosci otrzymania
wsparcia na realizacjg grantow,

4) wsparcic dla beneficjentow w zakresie opracowania i realizacji grantéw,

S) przyjmowanie oraz rejestrowanie wnioskéw w ramach konkurséw grantowych,

6) nadzér i weryfikacja nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej
projektéw PROW zgodnie z warunkami uméw o przyznanie pomocy finansowej oraz
nadzér nad rozliczeniem uzyskanego przez LGD dofinansowania i skladanie wnioskéw o
platnosc,

7) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w zakresie projektow grantowych,

8) nadzdr i weryfikacja nad wdrazaniem projektow grantowych,

9) realizacja projektéw LGD Dunajec-Biala,

10) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow oraz mozliwoscei
otrzymania dofinansowania i animacji lokalnej i wspdlpracy o ktérych mowa w par. 3 ust 8
iust9.,

11) wspélorganizacja imprez okolicznodciowych,

[2) obstuga techniczna imprez wewngetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacii i gosci
Stowarzyszenia,

13) monitorowanie wykonywania obowigzkow wynikajaeych z ustawy z dnia 16 listopada 2000
r. o przeciwdziataniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

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




15) przyjmowanie i1 wysylanie korespondencji w tym rejestrowanie pism przychodzacych i
wychodzgcych,

16) wykonanie innych prac wynikajacych z biezgcych dziatan Biura LGD,

17) zaopatrzenie Biura LGD Dunajec-Biata,

18) monitorowanie problematyki zwiazanej z Funduszami Unii Europejskiej,

19) przygotowywanie materialdéw informacyjnych i promocyjnych,

20) wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu,

21) wykonywanie innych obowigzkow pracowniczych okreslonych przepisami prawa, w tym
uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu oraz Rady LGD realizowanie innych zadan

zleconych przez Dyrektora Biura LGD.

2. Zakres odpowiedzialnoscei:
1) administracyjna,

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

¢ biezgce wdrazanie LSR.

¢ Biezaca obsluga biura

| Stanowisko wspolpracujgce — cel kontaktéw i wspolpracy
|- dyrektor biura

1- zastepca dyrektora biura

- UMWM

- ARIMR

- MRIRW

Mieszkaicy obszaru LGD

Wyzsze

co najmniej 1 — roczne dodwiadczenie w pracy




UMIEJETNOSCI

- wyksztalcenie wyzsze
|~ dobra obstuga komputera; MS Office (Word,
| Excel, Power Point)
|- znajomo$é tematyki z zakresu Funduszy
i Programdéw UE
-1 -znajomo$¢ tematyki LEADER, PROW 2007-
2013 i PROW 2014-2020
- znajomos¢ LSR
- umiejetnosei analityczne, rachunkowe,
obowigzkowosé, rzetelnodé, wnikliwose,
| uczeiwosé, terminowoéé, odpowiedzialnosé
1 komunikatywnos$¢
dobra organizacja pracy i samodzielnosé w
| inicjowaniu i prowadzeniu projektow,
- prawo jazdy kat. B.
- umiejetnos¢ obslugi urzadzen biurowych,

KONIECZNE

|- znajomosé drugiego jezyka obcego,

| - studia podyplomowe lub odbyte kursy z

| zakresu funduszy unijnych i administracji

| publicznej,

|- umiejegtnosé tworzenia i redagowania tekstow
| pisemnych,

|- wlasna inicjatywa i zaangazowanie,

|- odbyty staz w obszarze funduszy

| zewnetrznych.

S ANOWISKA

Pelny etat od poniedziatku do pigtku

o kultura osobista
o  komunikatywnosé

s komputer

2. Srodki lacznodei:
o telefon

3. Inne urzadzenia:
¢ Kserokopiarka
4, Meble:

¢ biurko, fotel

1. Sprzet informatyczny:
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalna Grupa Dzialania Dunajec-Biata
z dnia 20 lutego 2019 roku

Temat doradztwa:

Data udzielonego doradztwa: Miejsce doradziwa:

Prosimy o oceng kazdego z ponizszych zagadnien poprzez zaznaczenie jednej z ocen:

5 — bardzo dobry, 4 — dobry, 3 — zadowalajacy, 2 - dostateczny, | - niedostateczny.
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otu doradztwa
Umiegjetnodé przekazania tresci

Wiedza w zakresie przedmi

Stopien realizacji doradztwa

Wykorzystanie czasu

Ogolna ocena doradcy

Uwagt:

Ogdlna ocena doradztwa

Uwagi:

IV. Co nalezy poprawi¢ w doradztwie?
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V. W jakich szkoleniach chcieliby Panstwo uczestniczy¢?

...............................................................................................................

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety
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