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Zatgcznik nr 13

Opisy stanowisk precyzujace podziat obowigzkow i zakres
odpowiedzialnosci pracownikow biura wnioskodawcy



Opis stanowisk pracy w biurze LGD ,,Podgrodzie torunskie”

A. Kierownik biura LGD

Wymagane kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze, kwalifikacje w zakresie wdrazania i
aktualizacji strategii na poziomie regionalnym i lokalnym, doswiadczenie w zakresie
wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym, prawo
jazdy, udokumentowane do$wiadczenie w zakresie realizacji projektow z dofinansowaniem

Unii Europejskiej.
Zadania:

* ogodlna koordynacja formalna projektow
» przestrzeganie warunkow umowy zawartej migdzy Stowarzyszeniem LGD Podgrodzie .
Torunskie a Instytucja Wdrazajgca.
= wspolpraca z wykonawcami poszczegélnych moduléw projektu,
. = przestrzeganie warunkow umow z wykonawcami w ramach projektu,
= wspolpraca z gminami objetymi projektem,
* wspolpraca z Zarzadem 1 Radg LGD,
» doradztwo w zakresie : rodzaju programéw i dzialan. z jakich potencjalni beneficjenci
beda mogli korzystaé ubiegajac sie o srodki finansowe na realizacj¢ swoich projektow,
wysokosci  dofinansowania, kosztow  kwalifikowanych, wzoréw niezbednych
dokumentow,
* monitoring i sprawozdawczosé postepdw realizacji wdrazania LSR oraz pozostatych
projektow realizowanych przez LGD
* merytoryczna administracja nad strong internetowa www.podgrodzietorunskie.pl,
= prowadzenie dzialai promocyjnych dotyczacych realizacji projektu.
= koordynacja posiedzen Rady, Zarzadu, Walnego Zebrania Czlonkow,
* koordynacja i organizacja biezgcych spraw biura, .
* Kkontakty z Instytucja Wdrazajaca
* koordynacja ewaluacji dzialan Biura oraz ewaluacji LSR

B. Specjalista ds. animacji lokalnej

Wymagane kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze, preferowane w zakresie animacji,

pedagogiki. polityki spolecznej, pracy socjalnej. socjologii, psychologii: doswiadczenie w

T

zakresie realizacji projektow animacyjnych. doswiadczenie w zakresie wdrazania i

aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiggu regionalnym/lokalnym.




Zadania:

Specjalista ds. animacji lokalnej jest odpowiedzialny za animacje lokalna, w szczegélnoscei za:

* animowanie Srodowisk lokalnych do dzialan na rzecz rozwoju swojego srodowiska
lokalnego,

* inicjowanie nowych form aktywnosci spolecznosci lokalnych oraz animacje
zrzeszania si¢

= wdrazanie oraz monitorowanie dzialan nakierowanych na grupy defaworyzowane oraz
wspdlprace z nimi

* wspolorganizowanie imprez kulturalnych oraz inicjatyw integracyjnych. a takze
wszelkich inicjatyw o charakterze prospolecznym na obszarze LGD

= popularyzacje wiedzy w roznorodnych formach organizacyjnych spoleczenstwa
obywatelskiego

=  doradztwo zwigzane z wnioskami beneficjentow w konkursach grantowych
zwigzanych z osig 11 RLKS

*  przygotowanie wnioskow grantowych LGD skladanych do Urzgdu Marszatkowskiego

C. Specjalista ds. wdrazania LSR — 2 stanowiska

Wymagane kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze, kwalifikacje w zakresie wdrazania i
aktualizacji strategii na poziomie regionalnym i lokalnym, prawo jazdy.

Przynajmniej jeden ze specjalistow ds. wdrazania LSR musi posiada¢ do$wiadczenie w
zakresie  wdrazania i aktualizacji  dokumentéw  strategicznych o  zasiggu
regionalnym/lokalnym.

Zadania:

* przyjmowanie i nadawanie korespondencji LGD:
» rejestracje skladanych wnioskéw o dofinansowanie:
* formalng weryfikacje wnioskéw o dofinansowanie
* merytoryczng (wstepna) weryfikacje wnioskow
» prezentacja fiszek projektowych na posiedzeniach Rady.
* przyjmowanie wnioskéw o przyznanie pomocy skladanych w ramach naboréw
prowadzonych przez LGD.,
* doradztwo z zakresu dzialan PROW 2014-2020. oraz innych form wsparcia rozwoju
lokalnego,
* promocja LSR
* przygotowywanie fiszek projektowych (streszczenia operacji) dla czlonkow
Rady, L
* zaopatrzenie w artykuly niezbedne dla funkcjonowania biura
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* organizowanie procesu szkolenia wnioskodawcdow, a takze wladz LGD i innych
pracownikéw Biura LGD

* opracowywanie materialdéw promocyjnych i szkoleniowych

* przygotowanie spotkan Zarzadu. Rady i Walnych Zebran Czlonkéw

D. KSIEGOWA BIURA LGD

Wymagane kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze, doswiadezenie w rozliczaniu projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j.

Zadania:

Obstuga ksiggowa w Stowarzyszeniu prowadzona jest przez ksiegowego/ksiegows (lub
biuro rachunkowe). wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialnosé w tym zakresie, w

szczegolnosci zas:

* rozliczanie finansowe projektow realizowanych przez Stowarzyszenie

*  sporzgdzanie wnioskow o platnosc,

* prowadzenie ksiag rachunkowych, sporzadzanie bilansow, rachunkow wynikow,
sprawozdan finansowych

* samodzielne prowadzenie spraw ksiggowo-podatkowych

* biezgca weryfikacja i ewidencja dokumentéw ksiegowych

= prowadzenie spraw zwigzanych z kadrami 1 placami
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