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Zalacznik Nr 1
do uchwaty Zarzadu Nr 5/2019
z dnia 10 lipca 2019 r.

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL. OBOWIAZKOW
I ZAKRES ODPOWIEDZIALONOSCI PRACOWNIKOW BIURA
STOWARZYSZENIA ,,Unia Nadwarcianska”

Kierownik Biura
Kierownik biura zobowigzany jest:

1)  zaznajomi¢ pracownikow podejmujagcych prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

2)  organizowacC prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3)  zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4)  przyjac i stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

5)  umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6)  zapoznac pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego

pracy.

1. Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia
- w ramach posiadanych uprawnien 1 kompetencji, nie zastrzezonych do
kompetencji innych organéw Stowarzyszenia.

2. Zakres obowigzkow kierownika biura:

1) Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania Regulaminu Pracy
Biura, w tym wspotpraca z przedstawicielami mediow;
2) Wspotpraca z Zarzadem, Rada i Komisja Rewizyjng w ramach realizacji LSR
poprzez:
— wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade¢ uchwat oraz reagowania
na zalecenia Komisji Rewizyjnej,
— wspiynacje pracy Rady w ramach jej dziatan decyzyjnych,
— nadzor nad sporzadzanymi sprawozdaniami i1 informacjami dla Zarzadu
I Komisji Rewizyjnej,
— nadzor nad prawidtlowym zarzadzaniem projektami W ramach wdrazania
LSR.
3) Nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie
ich pracy;
4) Nadzor nad opracowywaniem i wdrazaniem projektow wlasnych;

Stowarzyszenie ,, Unia Nadwarcianska”, ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
www.unianadwarcianska.pl, tel. 63 241 00 73
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5) Nadzor nad bezptatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentdéw programow
realizowanych w ramach wdrazania LSR;

6) Nadzor nad obstuga wplywajagcych wnioskéw, procedurami ich oceny,
przedstawieniem ich do refundacji, monitoringiem, realizacja oraz ewentualng
kontrola;

7) Nadzor nad prawidlowoscia koncowych rozliczen zrealizowanych umow
o dofinansowanie;

8) Merytoryczny nadzoér nad przygotowywaniem, udostepnianiem i1 gromadzeniem
dokumentow, w tym protokotéw oraz materiatdw na obrady Walnego Zebrania
Czlonkow, Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia;

9) Projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalnosci systemow: naboru,
okresowych ocen, szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikow;

10) Ksztattowanie polityki wynagrodzen;

11) Koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD;

12) Sporzadzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu oraz Rady
i wydawanie ich uprawnionym organom;

13) Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow
skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania biura.

3. Dodatkowo Kierownik biura jest odpowiedzialny za organizacj¢ rachunkowosci,
zarzadzanie finansami Stowarzyszenia, nadzor, planowanie i1 kontrol¢ dziatalnosci
zgodnie z zachowaniem zasad rachunkowosci 1 sprawozdawczosci, prowadzenie spraw

kadrowych.

4. Do obowiagzkéw Kierownika biura dodatkowo nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowo-ksiggowych  zwigzanych z  dziatalnoscig
Stowarzyszenia, w tym réwniez rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych
projektow:

— ksiggowanie dokumentow finansowych,
— przygotowywanie analiz, bilanséw, deklaracji podatkowych,
sprawozdan finansowych;

2) Terminowe prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym 1 Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych oraz reprezentowanie Stowarzyszenia wobec tych
instytucji oraz innych organoéw kontrolnych;

3) Sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia;

4) Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy;

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i zwolnien lekarskich;

6) Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow;

7) Koordynacja planowania zastepstw i rozdziatu funkc;ji;

8) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci na zlecenie
Zarzadu;

9) Dbatos¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw
kadrowych oraz finansowych;

Stowarzyszenie ,, Unia Nadwarcianska”, ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
www.unianadwarcianska.pl, tel. 63 241 00 73
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10) Nadzor nad dziatalno$cig finansowa Stowarzyszenia;
11) Kontrola kont ksiegowych.

Kierownik biura upowazniony jest do:

1.
2.

3.

~

10.

11.

Opracowania Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia;

Wnoszenia projektow zmian w statucie 1 regulaminach organizacyjnych
Stowarzyszenia;

Kierowania 1 nadzoru nad pracg biura, okreslenia zakresow obowigzkow
podlegtych pracownikoéw, zasad wspotpracy oraz kontaktow wewnetrznych
1 zewnetrznych;

Wspétpracy z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie
ich o dziataniach i zamierzeniach Stowarzyszenia;

Planowania, koordynacji oraz kontroli pracy biura, obejmujacej:

- planowanie realizacji przedsigwzig¢/zadan,

- planowanie ptatnosci i harmonogramu realizacji przedsiewzig¢/zadan do
zatwierdzenia przez Zarzad,

Opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych
zadan;

Podpisywania biezacej korespondenc;ji;

Nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materialtdow dotyczacych
dziatalnosci Stowarzyszenia;

Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow;

Whnioskowania do Zarzadu w sprawach zarzadzania podleglym biurem,
a wynikajacych z realizacji jego zadan statutowych;

Dokonywania biezacych zakupéw na potrzeby biura do kwoty 1000,- zl. bez
akceptacji Zarzadu.

Specjalista ds. Funduszy UE

1.

2!

Specjalista ds. Funduszy UE jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge
potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektow oraz realizacje i rozliczanie
procesu dotyczacego projektow.

Do obowiazkéw Specjalisty ds. Funduszy UE nalezy:

1) Opracowywanie uzgodnionych z Kierownikiem biura regulaminéw konkurséw
w ramach wdrazania LSR;

2) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;

3) Obstuga zwigzana z naborami wnioskéw sktadanych w ramach wdrazania LSR;

4) Przygotowanie i skladanie wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGD
1 realizacj¢ przedsiewzie¢ wlasnych;

5) Przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢;

Stowarzyszenie ,, Unia Nadwarcianska”, ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
www.unianadwarcianska.pl, tel. 63 241 00 73
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6) Nadzor nad realizacja rzeczowa przedsigwzieé oraz kontrola i monitorowanie
realizacji umoéw oraz sporzadzanie koncowego rozliczenia rzeczowego pod
katem zgodnosci
z warunkami umow;

7) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji
Wdrazajacej;

8) Prowadzenie, akceptowane przez kierownika biura, korespondencji
z beneficjentami w ramach realizowanych przez Stowarzyszenie projektow;

9) Opracowaniec w miar¢ potrzeb opinii dotyczacych probleméw zwigzanych
z realizacjg projektow;

10) Opracowanie projektow wlasnych do realizacji dotyczacych regionu dziatania
LGD;

11) Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania
projektéw wiasnych;

12) Uzgadnianie z kierownikiem biura decyzji w sprawie zasad regulaminowych
oglaszanych konkurséw przy realizacji LSR;

13) Uzgadnianie z kierownikiem biura procedur obstugi projektow.

Specjalista ds. Funduszy UE upowazniony jest do:

1) Opiniowania uzgodnionego przez Zarzad procesu wdrazania LSR
1 przedktadania uwag kierownikowi biura;

2) Planowania i organizowania w porozumieniu z kierownikiem biura spotkan
informacyjno-doradczych z potencjalnymi beneficjentami;

3) Podejmowania decyzji uzgodnionych z kierownikiem biura, a dotyczacych
procesu przygotowania projektow w konfrontacji z obowiazujacymi przepisami
i procedurami;

4) Formalnej i merytorycznej kontroli realizacji projektow;

5) Utrzymywania statlych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektow
oraz z Instytucjami Wdrazajacymi.

Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych

B

Specjalista ds. organizacyjno - promocyjnych jest odpowiedzialny za
kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektoéw oraz
realizacje¢ 1 rozliczenie procesu dotyczacego projektow, prowadzenie Spraw
biezacych Biura, promocj¢ 1 informacje na temat LSR, realizowanych projektow
oraz Stowarzyszenia, a takze za wspotprace miedzynarodowa 1 miedzyregionalng.

. W szczegolnosci do zadan Specjalisty ds. organizacyjno-promocyjnych

nalezy:

1. obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD Stowarzyszenia ,,Unia
Nadwarcianska”,

Stowarzyszenie ,, Unia Nadwarcianska”, ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
www.unianadwarcianska.pl, tel. 63 241 00 73
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

przygotowanie 1 sktadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie
LGD
1 realizacje¢ przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o platnos¢,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

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

. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci
otrzymania dofinansowania.

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

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

wspotpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

wspotredagowanie biuletynéw Stowarzyszenia LGD Stowarzyszenia ,,Unia
Nadwarcianska”,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych
LGD,

obstuga mechaniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji
I gosci LGD,

przygotowywanie propozycji w zakresie wzorow przedmiotow promocyjnych,
organizacja przetargéw 1 udzial w pracach Komisji Przetargowych,
organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
LGD,

koordynacja dzialan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspolpracg miedzyregionalng
1 migdzynarodowa,

realizacja  projektow  Stowarzyszenia, w szczeg6lnosci w  zakresie
organizacyjno-promocyjnym,

Stowarzyszenie ,, Unia Nadwarcianska”, ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
www.unianadwarcianska.pl, tel. 63 241 00 73
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. monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,
. wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym
prowadzenie sekretariatu.

Specjalista ds. koordynowania projektow

3. Specjalista ds. koordynowania projektow jest odpowiedzialny za kompleksowa
obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektéw oraz realizacje
i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

4. Do obowiazkéw Specjalisty ds. koordynowania projektow nalezy w szczegdlnoS$ci:

1.

10

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z projektem wspotpracy,
przygotowywanie szkolef, warsztatow i konkursu Smaki Regionu,

wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych
LGD w zakresie projektu wspotpracy,

obsluga mechaniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji
i gosci LGD,

organizowanie szkolen, konferencji 1 innych imprez zaplanowanych przez LGD
w ramach projektu wspotpracy,

koordynacja dziatan zwigzanych z dziataniami w ramach projektu wspotpracy,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej
w zakresie realizacji projektu w ramach PROW 2014-2020,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan w ramach projektu
wspotpracy,
. przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji.

Stowarzyszenie ,, Unia Nadwarcianska”, ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
www.unianadwarcianska.pl, tel. 63 241 00 73



