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Załącznik Nr 1 

do uchwały Zarządu Nr 5/2019 

z dnia 10 lipca 2019 r. 

 

OPISY STANOWISK PRECYZUJĄCE PODZIAŁ OBOWIĄZKÓW 

I ZAKRES ODPOWIEDZIALONOŚCI PRACOWNIKÓW BIURA  

STOWARZYSZENIA „Unia Nadwarciańska” 

 

Kierownik Biura  

 

Kierownik biura zobowiązany jest: 

 

1) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem obowiązków, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz 

podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk; 

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy; 

3) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy; 

4) przyjąć i stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników; 

5) umożliwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 

6) zapoznać pracownika z treścią regulaminu pracy przed rozpoczęciem przez niego 

pracy. 

 

1. Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidłowe zarządzanie sprawami 

Stowarzyszenia 

- w ramach posiadanych uprawnień  i  kompetencji, nie  zastrzeżonych do  

kompetencji innych organów Stowarzyszenia. 

 

2. Zakres obowiązków kierownika biura: 

 

1) Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania Regulaminu Pracy 

Biura, w tym współpraca z przedstawicielami mediów; 

2) Współpraca z Zarządem, Radą i Komisją Rewizyjną w ramach realizacji LSR 

poprzez: 

− wykonywanie podejmowanych przez Zarząd i Radę uchwał oraz reagowania 

na zalecenia Komisji Rewizyjnej, 

− wspiynację  pracy Rady w ramach jej działań decyzyjnych, 

− nadzór nad sporządzanymi sprawozdaniami i informacjami dla Zarządu 

i Komisji Rewizyjnej, 

− nadzór nad prawidłowym zarządzaniem projektami w ramach wdrażania 

LSR. 

3) Nadzór nad pracownikami Biura:  planowanie, organizowanie oraz koordynowanie 

ich pracy; 

4) Nadzór nad opracowywaniem i wdrażaniem projektów własnych; 
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5) Nadzór nad bezpłatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentów programów 

realizowanych w ramach wdrażania LSR; 

6) Nadzór nad obsługą wpływających wniosków, procedurami ich oceny, 

przedstawieniem ich do refundacji, monitoringiem, realizacją oraz ewentualną 

kontrolą; 

7) Nadzór nad prawidłowością końcowych rozliczeń zrealizowanych umów 

o dofinansowanie; 

8) Merytoryczny nadzór nad przygotowywaniem, udostępnianiem i gromadzeniem 

dokumentów,  w tym protokołów oraz materiałów na obrady Walnego Zebrania 

Członków, Zarządu oraz Rady Stowarzyszenia; 

9) Projektowanie, wdrażanie oraz ocena funkcjonalności systemów: naboru, 

okresowych ocen, szkoleń oraz adaptacji zatrudnionych pracowników; 

10) Kształtowanie polityki wynagrodzeń; 

11) Koordynowanie działań informacyjno-promocyjnych związanych z obszarem LGD; 

12) Sporządzanie odpisów uchwał Walnego Zebrania Członków, Zarządu oraz Rady 

i wydawanie ich uprawnionym organom; 

13) Właściwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunków 

skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania biura. 

 

3. Dodatkowo Kierownik biura jest odpowiedzialny za organizację rachunkowości, 

zarządzanie finansami Stowarzyszenia, nadzór, planowanie i kontrolę działalności 

zgodnie z zachowaniem zasad rachunkowości i sprawozdawczości, prowadzenie spraw 

kadrowych. 

 

4. Do obowiązków Kierownika biura dodatkowo należy: 

1) Prowadzenie spraw kadrowo-księgowych związanych z działalnością 

Stowarzyszenia, w tym również rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych 

projektów: 

− księgowanie dokumentów finansowych, 

− przygotowywanie analiz, bilansów, deklaracji podatkowych, 

sprawozdań finansowych; 

2) Terminowe prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym i Zakładem 

Ubezpieczeń Społecznych oraz reprezentowanie Stowarzyszenia wobec tych 

instytucji oraz innych organów kontrolnych; 

3) Sporządzanie raportów i sprawozdań na potrzeby Stowarzyszenia; 

4) Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej związanej ze 

stosunkiem pracy; 

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów i zwolnień lekarskich; 

6) Sporządzanie planu urlopów pracowników; 

7) Koordynacja planowania zastępstw i rozdziału funkcji; 

8) Wykonywanie innych zadań związanych z prowadzeniem księgowości na zlecenie 

Zarządu; 

9)  Dbałość o właściwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentów 

kadrowych oraz finansowych; 
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10)  Nadzór nad działalnością finansową Stowarzyszenia; 

11)  Kontrola kont księgowych. 

 

Kierownik  biura upoważniony jest do: 

 

1. Opracowania Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia;  

2. Wnoszenia projektów zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych 

Stowarzyszenia; 

3.  Kierowania i nadzoru nad pracą biura, określenia zakresów obowiązków 

podległych pracowników, zasad współpracy oraz kontaktów wewnętrznych  

i zewnętrznych; 

4. Współpracy z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowanie 

ich o działaniach i zamierzeniach Stowarzyszenia; 

5. Planowania, koordynacji oraz kontroli pracy biura, obejmującej: 

- planowanie realizacji przedsięwzięć/zadań, 

- planowanie płatności i harmonogramu realizacji przedsięwzięć/zadań do 

zatwierdzenia przez Zarząd; 

6. Opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentów w ramach realizowanych 

zadań; 

7. Podpisywania bieżącej korespondencji; 

8. Nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiałów dotyczących 

działalności Stowarzyszenia; 

9. Podejmowania decyzji dotyczących działalności Stowarzyszenia w zakresie nie 

zastrzeżonym dla innych organów; 

10. Wnioskowania do Zarządu w sprawach zarządzania podległym biurem, 

a wynikających z realizacji jego zadań statutowych; 

11. Dokonywania bieżących zakupów na potrzeby biura do kwoty 1000,- zł. bez 

akceptacji Zarządu. 

 

Specjalista ds. Funduszy UE 

 

1. Specjalista ds. Funduszy UE jest odpowiedzialny za kompleksową obsługę 

potencjalnych beneficjentów, przygotowanie projektów oraz realizację i rozliczanie 

procesu dotyczącego projektów. 

 

2. Do obowiązków Specjalisty ds. Funduszy UE należy: 

1) Opracowywanie uzgodnionych z Kierownikiem biura regulaminów konkursów 

w ramach wdrażania LSR; 

2) Prowadzenie bezpłatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentów; 

3) Obsługa związana z naborami wniosków składanych w ramach wdrażania LSR; 

4) Przygotowanie i składanie wniosków o pomoc na funkcjonowanie LGD 

i realizację przedsięwzięć własnych; 

5) Przygotowanie i składanie wniosków o płatność; 
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6) Nadzór nad  realizacją rzeczową przedsięwzięć oraz kontrola i monitorowanie 

realizacji umów oraz sporządzanie końcowego rozliczenia rzeczowego pod 

kątem zgodności 

z warunkami umów; 

7) Przygotowywanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu i Instytucji 

Wdrażającej; 

8)  Prowadzenie, akceptowane przez kierownika biura, korespondencji 

z beneficjentami w ramach realizowanych przez Stowarzyszenie  projektów; 

9)  Opracowanie w miarę potrzeb opinii dotyczących problemów związanych 

z realizacją projektów; 

10)  Opracowanie projektów własnych do realizacji dotyczących regionu działania 

LGD; 

11)  Dokumentowanie procesu wdrażania LSR oraz opracowania i wdrażania 

projektów własnych; 

12)  Uzgadnianie  z kierownikiem biura decyzji w sprawie zasad regulaminowych 

ogłaszanych konkursów przy realizacji LSR; 

13)  Uzgadnianie z kierownikiem biura procedur obsługi projektów. 

 

3. Specjalista ds. Funduszy UE upoważniony jest do: 

 

1) Opiniowania uzgodnionego przez Zarząd procesu wdrażania LSR 

i przedkładania uwag kierownikowi biura; 

2) Planowania i organizowania w porozumieniu z kierownikiem biura spotkań 

informacyjno-doradczych z potencjalnymi beneficjentami; 

3) Podejmowania decyzji uzgodnionych z kierownikiem biura, a dotyczących 

procesu przygotowania projektów w konfrontacji z obowiązującymi przepisami 

i procedurami; 

4) Formalnej i merytorycznej kontroli realizacji projektów; 

5) Utrzymywania stałych kontaktów z beneficjentami realizowanych projektów 

oraz z  Instytucjami Wdrażającymi. 

 

 

Specjalista ds. organizacyjno – promocyjnych  

 

1. Specjalista ds. organizacyjno - promocyjnych jest odpowiedzialny za 

kompleksową obsługę potencjalnych beneficjentów, przygotowanie projektów oraz 

realizację i rozliczenie procesu dotyczącego projektów, prowadzenie spraw 

bieżących Biura, promocję i informacje na temat LSR, realizowanych projektów 

oraz Stowarzyszenia, a także za współpracę międzynarodową i międzyregionalną. 

2. W szczególności do zadań Specjalisty ds. organizacyjno-promocyjnych 

należy: 

1. obsługa związana z naborem wniosków składanych w ramach realizacji 

Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD Stowarzyszenia „Unia 

Nadwarciańska”, 
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2. organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniającej operacje, 

3. przygotowanie i składanie wniosków o pomoc finansową na funkcjonowanie 

LGD 

i realizację przedsięwzięć określonych w LSR, 

4. przygotowanie i składanie wniosków o płatność, 

5. przygotowywanie odpowiednich sprawozdań, 

6. monitorowanie podpisywania i realizacji umów, 

7. przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu, 

8. sporządzanie opinii dotyczących problemów związanych z realizacją projektów, 

9. przeprowadzenie końcowego rozliczenia rzeczowego pod względem zgodności 

z warunkami Umów o pomoc, 

10. poszukiwanie możliwości dofinansowania dla projektów Stowarzyszenia, 

11. przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji, 

12. prowadzenie doradztwa dla beneficjentów w sprawie warunków i możliwości 

otrzymania dofinansowania. 

13. prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych 

z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD, 

14. udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustnie, pisemnie lub 

za pośrednictwem Internetu, 

15. przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, 

imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc 

w promocji LGD, 

16. współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie 

konferencji prasowych, 

17. współredagowanie biuletynów Stowarzyszenia LGD Stowarzyszenia „Unia 

Nadwarciańska”, 

18. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych 

LGD,  

19. obsługa mechaniczna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji 

i gości LGD, 

20. przygotowywanie propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych, 

organizacja przetargów i udział w pracach Komisji Przetargowych, 

21. organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez 

LGD, 

22. koordynacja działań związanych z aktualizacją LSR, 

23. inicjowanie i prowadzenie działań związanych ze współpracą międzyregionalną 

i międzynarodową, 

24. realizacja projektów Stowarzyszenia, w szczególności w zakresie 

organizacyjno-promocyjnym, 
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25. monitorowanie problematyki związanej z Funduszami Unii Europejskiej, 

26. wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD w tym 

prowadzenie sekretariatu. 

 

Specjalista ds. koordynowania projektów 

 

3. Specjalista ds. koordynowania projektów jest odpowiedzialny za kompleksową 

obsługę potencjalnych beneficjentów, przygotowanie projektów oraz realizację  

i rozliczenie procesu dotyczącego projektów.  

4. Do obowiązków Specjalisty ds. koordynowania projektów należy w szczególności: 

1. prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych 

z projektem współpracy, 

2. przygotowywanie szkoleń, warsztatów i konkursu Smaki Regionu, 

3. współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie 

konferencji prasowych, 

4. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych 

LGD w zakresie projektu współpracy,  

5. obsługa mechaniczna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji 

i gości LGD, 

6. organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD 

w ramach projektu współpracy, 

7. koordynacja działań związanych z działaniami w ramach projektu współpracy, 

8. monitorowanie problematyki związanej z Funduszami Unii Europejskiej  

w zakresie realizacji projektu w ramach PROW 2014-2020, 

9. wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań w ramach projektu 

współpracy, 

10. przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji. 

 

 


