Zalgcznik nr 6: Opisy stanowisk precyzujjce podzial obowigzkoéw i zakres odpowiedzialno$ci pracownikow
biura LGD do Umowy nr 000£.2-6933-UM0910005/15 z dnia 23.05.2016 r.

ZAKRES CZYNNOSCI
IMIE | NAZWISKO: LOKALNA GRUPA DZIALANIA
NOWA GALICJA
BIURO STOWARZYSZENIA
STANOWISKO St.UZBOWE
KSIEGOWY STOWARZYSZENIA
1. Prowadzenie ksiegowosci Stowarzyszenia.
2. Wspolpraca z zewnetrznymi ustugodawcami i ekspertami odnosnie realizacji zadan LGD
3. Przygotowywanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskow o platno$¢ w ramach
realizowanych przez LGD projektow i dziatan. \
4. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych i  dokumentéw  finansowo-kadrowych ‘
przechowywanych w biurze LGD lub archiwum; i
5. Przygotowywanie sprawozdan finansowych okresowych, rocznychi kofcowych.
OROWIAZKI: 6. Doradztwo indywidualne w zakresie pozyskiwania $rodkow i rozliczania projektow.
' 7. Wstepna ocena formalna wnioskow o udzielenie wsparcia.
8.  Realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Biura Stowarzyszenia.
1. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa z zakresu prowadzonych spraw oraz znajomo$¢
i przestrzeganie aktualnych instrukcji i regulaminéw wewnetrznych;
2. Znajomos¢ i przestrzeganie aktualnych procedur odnoszacych sie do stanowiska pracy; h
ZAKRES ) 3. Prawidlowe, rzetelne i terminowe zalatwianie spraw oraz wlasciwe przygotowywanie, '
ODPOWIEDZIALNOSCI: ewidencja i przechowywanie dokumentéw oraz wykonywanie innych polecen Kierownika Biura i
Zarzadu,
4. Znajomo$c¢ i przestrzeganie statutu LGD ;
5. Zachowanie tajemnicy skarbowej i sluzbowej
ZAKRES UPOWAZNIEN: 1. Kontakty z potencjalnymi uslugodawcami , zleceniobiorcami w ramach wykonywanych czynnosci;
2. Wspolpraca z instytucjami (m.in. Agencjq Platnicza, Urzedem Wojewodzkim, Urzedem
Marszatkowskim, samorzadami terytorialnymi , cztonkami LGD ZUS, US) w ramach wykonywanych
Czynnosci;
3. Potwierdzanie kopii dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: | Kierownik Biura
ZASTEPSTWO: Kierownik Biura
PRZYJMUJE DO WIADOMOSCI | ZATWIERDZAM:
STOSOWANIA:
......................................... P S s St e

Podpis pracownika Podpis Prezesa Zarzadu




BES  T E—
ZAKRES CZYNNOSCI
IMIE | NAZWISKO: STOWARZYSZENIE PN. LOKALNA GRUPA DZIALANIA
NOWA GALICJA
BIURO STOWARZYSZENIA
STANOWISKO SLUZBOWE
SPECJALISTA DO SPRAW PROJEKTOW
1. Przyjmowanie wnioskéw w ramach danego naboru w siedzibie Biura LGD.
2. Dbanie o strong WWW LGD.
3. Animowanie lokalnej spolecznosci.
4. Informowanie wnioskodawcéw o zasadach i trybie naboru wnioskow, doradztwo indywidualne oraz
przeprowadzanie szkolen dla potencjalnych Wnioskodawcéw LSR.
5. Przygotowywanie naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach LSR.
OBOWIAZKI: 6. Wstepna ocena formalna wnioskéw sktadanych w ramach ogtaszanych naboréw
7. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych i dokumentow przechowywanych w biurze LGD lub
archiwum;
8. Przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznych i koricowych,
9. Biezacy monitoring uméw realizowanych przez beneficjentow LGD finansowanych w ramach LSR.
10. Realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Biura Stowarzyszenia.
7 1. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisbw prawa z zakresu prowadzonych spraw oraz znajomo$¢
i przestrzeganie aktualnych instrukcji i regulaminéw wewnetrznych;
2. Znajomos¢ i przestrzeganie aktualnych procedur odnoszacych sie do stanowiska pracy;
ZAKRES . 3. Prawidlowe, rzetelne i terminowe zalatwianie spraw oraz wlasciwe przygotowywanie,
ODPOWIEDZIALNOSCI: ewidencja i przechowywanie dokumentow oraz wykonywanie innych polecen Kierownika Biura i
Zarzadu;
4. Znajomosc¢ i przestrzeganie statutu LGD ;
ZAKRES UPOWAZNIEN:

1. Kontakty z zewnetrznymi ustugodawcami.
. Kontakty z potencjalnymi beneficjentami w ramach wykonywanych czynnosci;
3. Wspolpraca z instytucjami (m.in. Agencjg Platnicza, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Marszalkowskim, samorzadami terytorialnymi , czlonkami LGD) w ramach wykonywanych czynnosci;
4. Potwierdzanie kopii dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem

BEZPOSREDNI PRZELOZONY:

Kierownik Biura Stowarzyszenia

“ASTEPSTWO: Kierownik Biura Stowarzyszenia
L
PRZYJMUJE DO WIADOMOSCI | ZATWIERDZAM:
STOSOWANIA:
e I e
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ZAKRES CZYNNOSCI
IMIE INAZWISKO: LOKALNA GRUPA DZIALANIA
NOWA GALICJA
BIURO STOWARZYSZENIA
STANOWISKO StUZBOWE

KIEROWNIK BIURA STOWARZYSZENIA

1. Realizacja zadan wyznaczonych przez Zarzad Stowarzyszenia.
2. Kierowanie pracq biura Stowarzyszenia LGD Nowa Galicja
3. Realizacja zadan zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia w tym:
a) organizowanie posiedzen organéw LGD
b) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwal, stanowisk, materiatéw, pism
i dokumentow na polecenie zarzadu LGD lub Prezesa LGD
c) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z reprezentowaniem LGD zgodnie z decyzjq
Prezesa LGD
4. wspolpraca z zewnetrznymi ustugodawcami i ekspertami odnoénie realizacji zadan LGD
OBOWIAZKI: 5. Informowanie wnioskodawcow o zasadach i trybie naboru wnioskow, doradztwo indywidualne oraz
przeprowadzanie szkolen dla potencjalnych Wnioskodawcow LSR
6. Przygotowywanie naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach LSR.
7. Wstepna ocena formalna wnioskow skladanych w ramach oglaszanych naboréw.
7 8. Nadzor nad przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie i rozliczanie w ramach realizowanych
projektow.
9. Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych i dokumentéw przechowywanych w biurze LGD Ilub
archiwum.
10. Przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznychi korncowych,
1. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa z zakresu prowadzonych spraw oraz znajomo$¢
i przestrzeganie aktualnych instrukcji i regulaminéw wewnetrznych
ZAKRES 2. Znajomosc i przestrzeganie aktualnych procedur odnoszacych sie do stanowiska pracy;
ODPOWIEDZIALNOSCI: 3. Prawidlowe, rzetelne i terminowe zalatwianie spraw oraz wiasciwe przygotowywanie,
ewidencja i przechowywanie dokumentéw oraz staranne-wykonywanie polecen Prezesa Zarzadu;
4. ZnajomoS$c¢ i przestrzeganie statutu LGD ;
ZAKRES UPOWAZNIEN: 1. Kontakty z potencjalnymi beneficjentami w ramach wykonywanych czynnoéci;
2. Wspolpraca z instytucjami (m.in. Agencjq Platnicza, Urzedem Wojewodzkim, Urzedem
Marszatkowskim, samorzadami terytorialnymi , cztonkami LGD) w ramach wykonywanych czynno$ci;
3. Potwierdzanie kopii dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem
QEZPOSREDNI PRZELOZONY: Prezes Zarzadu LGD

ZASTEPSTWO:

Specjalista do spraw projektow

PRzYJMUJE DO WIADOMOSCI |
STOSOWANIA:

ZATWIERDZAM:
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mgr inz. ¥

Hiorzata Dubiel

Stowarzyszenie Pn. Lokalna
Cruna Dzialania Nowa Galicja
1.+, 5zkolna 7, 38-213 Kotlaczyce

woj.-podkarpackie
NIP 685-22-51-279 REGON 180335880




