Zatacznik do Regulaminu pracy biura LGD
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania Goscinna Wielkopolska” w Pepowie
przyjetego Uchwatg 26/2024 Zarzadu Stowarzyszenia

OPISY STANOWISK W BIURZE LGD

Stowarzyszenie ,,Lokalna Grupa Dziatania Goscinna Wielkopolska” wypracowalo i przyjeto
(z dniem obowigzywania od dnia podpisania umowy o warunkach i sposobie realizacji LSR)
strukture organizacyjng biura Stowarzyszenia, zwanego dalej biurem LGD, ktéra umozliwi
efektywne 1 sprawne funkcjonowanie Lokalnej Grupy Dziatania (LGD) w okresie wdrazania
i realizacji Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ (LSR).

Zmiany struktury organizacyjnej powinny wynika¢ z koniecznos$ci dostosowania struktury
organizacyjnej do biezacych potrzeb wynikajacych z realizacji LSR LGD Goscinna
Wielkopolska.

1. Struktura organizacyjna, forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy

W strukturze organizacyjnej biura LGD zwigzanej z realizacja Strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznos¢ wystepuja nastepujace stanowiska:

1. Dyrektor LGD (Prezes Zarzadu) — umowa o prace, pelen etat

2. specjalista ds. administracyjnych i wspotpracy — umowa o prace, peten etat

(posiada uprawnienia kierownika biura),

3. specjalista ds. animacji lokalnej i promocji — umowa o pracg, % etatu,

4. pracownik ds. administracyjnych i wdrozeniowych — umowa o prace, 7 etatu,

5. pracownik ds. organizacyjnych i aktywizacji — umowa o pracg, ¥4 etatu.

W  strukturze organizacyjnej biura LGD wystepuja stanowiska (pracownik)
odpowiedzialne za realizacj¢ konkretnych zadan administracyjnych i wdrozeniowych
(np. obstuga biura Stowarzyszenia, przygotowanie i przeprowadzanie organizacyjne
1 techniczne naboréw wnioskow, sprawdzanie 1 weryfikowanie wnioskdw o udzielenie
wsparcia) i stanowiska (specjalista) odpowiedzialne za organizacj¢ procesow
sktadajacych si¢ z kilku zadah (np. przeprowadzenie naboru wnioskéw, obstuga
posiedzen Rady) oraz stanowisko Dyrektor LGD (Prezes Zarzadu) odpowiedzialne
za koordynacje, nadzor i kontrole funkcjonowania LGD i realizacji LSR.

Zamieszczony ponizej opis stanowisk poprzez przypisane do nich zakresy czynnos$ci
prezentuje szczegdétowy podziat obowiazkéw 1 zakres odpowiedzialnos$ci
na poszczegolnych stanowiskach. Zamieszczona w dalszej czgsci specyfikacja
wymagan koniecznych i pozadanych w odniesieniu do kandydatow na poszczegdlne
stanowiska wskazuje na silne powigzanie wymagan z odpowiedzialno$cig
1 obowigzkami zwigzanymi z poszczegdlnymi stanowiskami pracy.



2. Opisy stanowisk (zakresy czynno$ci zawierajace szczegotowy podzial obowigzkow

i zakres odpowiedzialnosci)
1) Zakres czynnos$ci na stanowisku: Dyrektor LGD
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Nadzor i kontrola pracy biura LGD

Organizacja i koordynowanie pracy organow Stowarzyszenia

Koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg 1 wdrazaniem LSR

Zatrudnianie pracownikow oraz wykonawcoéw zadan i ustug realizowanych przez

biuro LGD, w tym przeprowadzanie procedury naboru pracownikow i wyboru

wykonawcow

Nadzor i kontrola zadan realizowanych w ramach funkcjonowania LGD

Nadzor 1 kontrola realizowanych procesow i zadan, w tym m.in.:

- przygotowania i aktualizacji Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos¢ (LSR),

- wdrazania i realizacji LSR, w tym realizacji budzetu i wskaznikow,

- przygotowania i przeprowadzenia naboru wnioskow, w tym korespondencji
z wnioskodawcami,

- bezptatnego doradztwa,

- realizacji Planu komunikacji oraz Planu szkolen pracownikow i cztonkow Rady,

- realizacji zadan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy,

- monitorowania i ewaluacji LSR i LGD.

Nadzor i kontrola przechowywania, archiwizacji i udost¢pniania informacji

1 dokumentow begdacych w posiadaniu biura LGD

Udziat w posiedzeniach organéw Stowarzyszenia

Inne biezace zadania wynikajace z realizacji LSR 1 dziatalnosci LGD

2) Zakres czynno$ci na stanowisku: Specjalista ds. administracyjnych i wspotpracy
(posiada uprawnienia kierownika biura)

1.
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Obstuga biura Stowarzyszenia, w tym m.in.: prowadzenie kartotek materialowych,
ewidencji dystrybucji 1 archiwum materialow informacyjnych, promocyjnych

1 gadzetow

Prowadzenie 1 udostepnianie archiwum dokumentacji fotograficznej dzialalnosci LGD
Swiadczenie i ewidencjonowanie bezptatnego doradztwa w biurze LGD

Weryfikacja poprawnosci ewidencji papierowych i danych elektronicznych
dotyczacych §wiadczonego doradztwa

Sprawdzanie i weryfikowanie wnioskow o udzielenie wsparcia

Przygotowanie merytoryczne i obstuga posiedzen Rady

Przygotowanie i przekazanie dokumentacji do UMWW

Przygotowanie organizacyjne i techniczne szkolen pracownikéw i cztonkéw Rady
Sporzadzanie sprawozdan rocznych z realizacji LSR

. Organizacja wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym oraz podmiotami i instytucjami

uczestniczacymi W realizacji LSR
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11. Przygotowanie merytoryczne zadan realizowanych w ramach Planu komunikacji
12. Przechowywanie, archiwizacja i przygotowanie do udostepnienia informacji
1 dokumentow zgodnie z zakresem czynno$ci
13. Przygotowywanie notatek i biezgcych informacji do zamieszczenia na stronie WWW
14. Inne biezace zadania wynikajace z realizacji LSR 1 dziatalnosci LGD

3) Zakres czynnosci na stanowisku: specjalista ds. animacji lokalnej i promocji

Przygotowanie i przeprowadzenie dzialan promocyjnych dotyczacych realizacji LSR
Swiadczenie i ewidencjonowanie bezptatnego doradztwa w biurze LGD
Przygotowanie i opracowanie graficzne podstawowych materiatéw promocyjnych
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Przechowywanie, archiwizacja 1 przygotowanie do udost¢pnienia informacji
1 dokumentow zgodnie z zakresem czynnosci

Przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie WWW

6. Wspolpraca z mediami

o

7. Inne biezace zadania wynikajace z realizacji LSR 1 dziatalnosci LGD

4) Zakres czynno$ci na stanowisku: pracownik ds. administracyjnych i wdrozeniowych

1. Obstuga biura Stowarzyszenia, w tym m.in.: obstuga korespondencji, gromadzenie
1 archiwizacja dokumentow i1 dokumentacji

2. Gospodarowanie sprzetem i wyposazeniem biura

3. Obstuga Zarzadu Stowarzyszenia oraz przygotowanie organizacyjne i obstuga
posiedzen Zarzadu

4. Przygotowanie organizacyjne i obstuga techniczna posiedzen Walnego Zebrania

Czlonkow Stowarzyszenia

Udostepnianie dokumentacji dla potencjalnych beneficjentow i cztonkow Rady

Przygotowanie i przeprowadzanie organizacyjne 1 techniczne naboréw wnioskow

Sprawdzanie i weryfikowanie wnioskow o udzielenie wsparcia

Przygotowanie organizacyjne i techniczne posiedzen Rady
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Przygotowanie organizacyjne i obstuga techniczna szkolen, konferencji i wydarzen
promocyjnych
10. Przechowywanie, archiwizacja 1 przygotowanie do udostgpnienia informacji

1 dokumentow zgodnie z zakresem czynnosci
11. Przygotowywanie notatek i biezacych informacji do zamieszczenia na stronie WWW
12. Inne biezace zadania wynikajace z realizacji LSR i dziatalnosci LGD

5) Zakres czynno$ci na stanowisku: pracownik ds. organizacyjnych i aktywizacji
1. Obstuga organizacyjna dziatan realizowanych przez Stowarzyszenie w tym m.in.:
przygotowanie 1 gromadzenie dokumentow dotyczacych realizowanych dziatan
2. Przygotowanie organizacyjne i obstuga techniczno-organizacyjna spotkan, szkolen
oraz wydarzen informacyjnych i promocyjnych
3. Organizacja udziatu Stowarzyszenia i przedstawicieli spotecznosci lokalnych



w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach i wydarzeniach promocyjnych
Przygotowanie i przeprowadzenia dzialan informacyjnych dotyczacych wdrazania
i realizacji LSR

. Organizacja wspotpracy z osobami 1 podmiotami zwigzanymi z wdrazaniem

i realizacjg LSR

. Przechowywanie i przygotowanie do udostepnienia informacji i dokumentéw zgodnie

z zakresem czynno$ci
Przygotowywanie notatek i biezacych informacji do zamieszczenia na stronic WWW

. Inne biezace zadania wynikajace z realizacji LSR i dziatalno$ci LGD

3. Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw na poszczegélne

stan

owiska pracy zaplanowane w strukturze organizacyjnej biura LGD.

1) Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: Dyrektor LGD
Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyzsze (magisterskie),

co najmniej 10-letni staz pracy,

co najmniej 4 lata doswiadczenia na stanowisku kierowniczym lub petnienia funkcji
Kierownika,

minimum roczne doswiadczenie w zarzadzaniu organizacjg lub instytucjg realizujaca
projekt dotyczacy rozwoju obszarow wiejskich finansowany z funduszy Unii
Europejskiej (preferowany projekt realizowany podej$ciem Leader),

minimum czteroletnie do$wiadczenie w petnieniu funkcji kierownika lub na
stanowisku  kierowniczym  (kierownik, dyrektor) bezposrednio zwigzanym
z realizacjg projektu finansowanego z funduszy Unii Europejskiej realizowanego na
obszarze wigkszym niz 9 gmin,

znajomos$¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 oraz ustaw
I rozporzadzen dotyczacych wsparcia rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER,

dobra znajomo$¢ obszaru objetego Strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos¢ (LSR).

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w kierowaniu organizacjg pozarzadowa,
komunikatywnos¢,
odpornos$¢ na stres.

2) Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku:_specjalista ds. administracyjnych

I wspdlpracy
Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze (magisterskie)
co najmniej 5-letni staz pracy,



3)

4)

minimum dwuletnie doswiadczenie w realizacji, dokumentowaniu i rozliczaniu
projektow  wspotfinansowanych z funduszy Unii  Europejskiej (preferowane
dos$wiadczenie w dzialaniach administracyjnych 1 dotyczacych wspotpracy
z partnerami i spolecznoscig lokalng),

doswiadczenie w $wiadczeniu doradztwa w zakresie przygotowania i/ lub realizacji
projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;,

doswiadczenie w organizacji i/lub obstudze imprez i wydarzen promocyjnych,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy biurowej lub w pracy w zespole projektowym,
dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kat. B.

Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: specjalista ds. animacji lokalnej
I promocji
Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze,

CO najmniej 5-letni staz pracy,

minimum dwuletnie doswiadczenie w przygotowaniu i opracowaniu graficznym
materiatéw promocyjnych (preferowane materiaty zwigzane z realizacja projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej),

biegta znajomos$¢ podstawowych programoéw graficznych,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w dziataniach promocyjnych,
dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kat. B.

Wymagania konieczne i1 pozadane na stanowisku: pracownik ds. administracyjnych

1 wdrozeniowych

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyzsze (W tym licencjat),

co najmniej 1- rok stazu pracy,

minimum dwuletnie do§wiadczenie w pracy biurowej (preferowane doswiadczenie
W pracy w biurze organizacji pozarzagdowe] zwigzanej z realizacjg projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej),

biegta znajomos$¢ podstawowych programow graficznych,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.



Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy biurowej
dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kat. B.

5) Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: pracownik ds. organizacyjnych
i aktywizacji
Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze (W tym licencjat),

co najmniej 1- rok stazu pracy,

minimum dwuletnie do§wiadczenie w pracy biurowej (preferowane doswiadczenie
W pracy w biurze organizacji pozarzadowej zwigzanej z realizacja projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej),

biegla znajomo$¢ podstawowych narzgdzi informatycznych,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy biurowej
dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kat. B.

4. Obnizone wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow na

poszczegolne stanowiska pracy zaplanowane w strukturze organizacyjnej biura LGD.
1) Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: Dyrektor LGD
Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze (magisterskie),

co najmniej 8-letni staz pracy,

co najmniej 3 lata doswiadczenia na stanowisku kierowniczym lub petnienia funkcji
kierownika,

minimum roczne do$wiadczenie w zarzadzaniu organizacjg lub instytucja realizujaca
projekt dotyczacy rozwoju obszarow wiejskich finansowany z funduszy Unii
Europejskiej (preferowany projekt realizowany podejsciem Leader),

minimum dwuletnie doswiadczenie w peklieniu funkcji kierownika lub na
stanowisku kierowniczym (kierownik, dyrektor) bezposrednio zwigzanym
z realizacja projektu finansowanego z funduszy Unii Europejskiej realizowanego na
obszarze wigkszym niz 9 gmin,

znajomos$¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 oraz ustaw
1 rozporzadzen dotyczacych wsparcia rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy
LEADER,

dobra znajomo$¢ obszaru objetego Strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos¢ (LSR).



2)

3)

Wymagania pozadane:
— doswiadczenie w kierowaniu organizacja pozarzadowa,
— komunikatywno$¢,
— odporno$¢ na stres.

Wymagania konieczne i pozgdane na stanowisku:_specjalista ds. administracyjnych

I wspotpracy

Wymagania konieczne:

— wyksztatcenie wyzsze (magisterskie)

— €O najmniej 3-letni staz pracy,

— minimum roczne doswiadczenie w realizacji, dokumentowaniu i rozliczaniu
projektow  wspotfinansowanych  z funduszy Unii  Europejskiej (preferowane
doswiadczenie w dzialaniach administracyjnych 1 dotyczacych wspotpracy

z partnerami i spolecznoscia lokalng),
— doswiadczenie w §wiadczeniu doradztwa w zakresie przygotowania i/ lub realizacji
projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
— dos$wiadczenie w organizacji i/lub obstudze imprez i wydarzen promocyjnych,
— dobra organizacja pracy,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.
Wymagania pozadane:
— doswiadczenie w pracy biurowej lub w pracy w zespole projektowym,
— dyspozycyjnosé,
— prawo jazdy kat. B.
Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: specjalista ds. animacji lokalnej
I promocji
Wymagania konieczne:
— wyksztatcenie wyzsze,
— €0 najmniej 3-letni staz pracy,
— minimum roczne do$wiadczenie w przygotowaniu 1 opracowaniu graficznym

materialdow promocyjnych (preferowane materiaty zwiazane z realizacja projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej),

— dobra znajomo$¢ podstawowych programoéw graficznych,

— dobra organizacja pracy,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

— doswiadczenie w dziataniach promocyjnych,

— dyspozycyjnosé,

— prawo jazdy kat. B.



4) Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: pracownik ds. administracyjnych
i wdrozeniowych

Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze (W tym licencjat),

co najmniej 1- rok stazu pracy,

minimum roczne dos$wiadczenie w pracy biurowej (preferowane doswiadczenie
W pracy w biurze organizacji pozarzadowej),

biegta znajomos$¢ podstawowych programow graficznych,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w pracy biurowe;j
dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kat. B.

5) Wymagania konieczne i pozadane na stanowisku: pracownik ds. organizacyjnych
i aktywizacji
Wymagania konieczne:

wyksztatcenie $rednie,

co najmniej 3- letni staz pracy,

minimum roczne doswiadczenie w pracy biurowej (preferowane do$wiadczenie
W pracy w biurze organizacji pozarzadowej),

biegla znajomo$¢ podstawowych narzgdzi informatycznych,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kat. B.



