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DYREKTOR BIURA
Nazwa stanowiska: Dyrektor Biura
Bezposredni przetozony: | Zarzad (Wiceprezes)

Stanowiska bezposrednio
podiegte:

1. pracownik ds. organizacyjno-admistracyjnych oraz wdrazania LSR
2. pracownik ds. promocji i wspétpracy oraz obstugi Rady.

Cel stanowiska:

Koordynacja i realizacja zatozen merytorycznych i finansowych Stowarzyszenia
realizowanych projektéw oraz organizacja pracy Biura.

Dyrektor Biura speinia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz
postanowien Statutu i uchwat Zarzadu, a takze zalecen pokontrolnych organéw
prowadzacych kontrole réwniez poprzez udzielanie kontrolujgcym wyczerpujacych
wyjasniern wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow
dotyczacych podmiotu kontroli.

Zakres zadan/obowigzkoéw:

1. Kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia ,Dolina Wetny”.

Bezposredni nadzor nad pracownikami Biura.

Wspdtpraca z organami Stowarzyszenia w ramach realizacji LSR.

Wspotpraca z Biurem Rachunkowym/Ksiegowa.

Organizacja i prowadzenie spotkan informacyjno — promocyjnych, konsultacji i

warsztatow.

6. Organizowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznej w zakresie zgodnosci
dziatania z prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania Biura oraz
dyscypliny pracy i przestrzegania tajemnicy stuzbowej przez pracownikéw.

7. Prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura oraz wspotuczestniczenie i kisrowanie systemem szkolen.

8. Doradztwo dla mieszkancéw terenu dziatania Stowarzyszenia.

9. Koordynowanie i wigczanie si¢ w obstuge wnioskow o przyznanie pomocy.

10. Pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia dla celéw wdrazania LSR.

11. Informowanie Zarzadu o postepach lub ewentualnych problemach zwigzanych z
realizacjg operacji.

12. Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Zarzadzajacych i
Posredniczacych.

13. Sporzadzanie informacji z  przeprowadzonych kontroli dla  Zarzadu
Stowarzyszenia, a takze wykonywanie zaleceh pokontrolnych organéw
przeprowadzajacych kontrole.

14, Planowanie dziatan zwigzanych z nabywaniem umiejetnosci, aktywizacjg
mieszkancow i promocjg Stowarzyszenia.

15. Koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjg LSR.

16. Nadzér nad prowadzeniem kontroli i monitoringu realizowanych operacji w
ramach LSR.

17. Nadzér nad monitoringiem realizacji celéw i budzetu strategii.

18. Nadzér nad monitoringiem:

a) postepu realizacji operacji grantowych na obszarze Stowarzyszenia,
b) jakoSci dziatan szkoleniowych i aktywizacyjnych Stowarzyszenia.

19. Monitorowanie jakosci pracy Biura, aktualnoci zapisow LSR oraz struktur
organdw Stowarzyszenia.

20. Organizacja okresowych spotkan koordynacyjnych wiadz Stowarzyszenia.

21. Okresowy przeglad systemu monitoringu i ewaluacji.

22. Udziat w spotkaniach, naradach, szkoleniach, sympozjach i konferencjach
dotyczacych PROW, funduszy Unii Europejskiej oraz zwigzanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia.

23. Wykonywanie innych polecen stuzbowych organéw Stowarzyszenia, zwigzanych
z wdrazaniem LSR oraz funkcjonowaniem Biura.
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Zakres uprawnien:

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
Podpisywanie biezacej korespondenciji w granicach umocowania.
Potwierdzanie zgodno$ci dokumentow.

Zawieranie umdw o prace, zlecen i o dzieto.

Kierowanie pracg i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.
Whioskowanie o przyznawanie nagrod, premii i dodatkow specjalnych.
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7. Kierowanie pracownika badz czlonka Stowarzyszenia w podroz stuzbowa.

8. Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej w tym przyjmowanie deklaracji
cztonkowskich.

9. Wspdtdziatanie z przedstawicielami mediéw oraz informowanie ich o dziatalno$ci i
zamierzeniach Stowarzyszenia zgodnie ze strategig promociji.

10. Podpisywanie tacznie ze Skarbnikiem dokumentéw o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.

11. Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.

Wymagane konieczne
kwalifikacje, umiejetnosci:

Wyksztatcenie wyzsze.

5 letni staz pracy.

Do$wiadczenie kierowania zespotem.

Zdolno$¢ analitycznego my$lenia, rozwigzywania probleméw i podejmowania

decyzji.

5. Samodzielno$¢, wymaga sie globalnego podejécia do dziatania organizacii, tak,
aby podejmowane dziatania $cisle sie wspieraly i w konsekwencji powodowaty
realizacje celéw zawartych w strategii.

6. Znajomo$C aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen
zwigzanych z programowaniem $rodkéw.

7. Umiejetno$¢ Sledzenia zmian w przepisach oraz analizy i wdrozenia przepiséw w
ramach dziatalno$ci Stowarzyszenia.

8. Bardzo dobra znajomos$¢ specyfiki obszaru Doliny Wetny, ofert, atrakcii.

9. Wiedza i umiejetnosci z zakresu integralno$ci zadan, zarzadzania zakresem
zadan, zarzadzania czasem swoim i podwtadnych

10. Dyspozycyjno$c¢.

11. Dobra organizacja pracy.

12. Sumiennosg, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

13. Komunikatywnos¢.

14. Kultura osobista.

15. Prawo Jazdy kat. B/[samochdd.
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Forma i wymiar czasu
pracy:

Umowa o prace. Peten etat.

PRACOWNIK DS. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNYCH ORAZ WDRAZANIA LSR

Nazwa stanowiska:

Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych oraz wdrazania LSR

Bezposredni przetozony:

Dyrektor Biura

Stanowiska bezposrednio
podlegte:

Cel stanowiska:

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura i organdw Stowarzyszenia, doradztwo
dla beneficjentdw, a takze monitoringu i wdrazania LSR.

Zakres zadar/obowigzkow:

1. Wykonywanie prac zwigzanych z realizacjq i organizacjg spraw biezacych Biura
Stowarzyszenia:
a) prowadzenie sekretariatu Biura,
b) rzetelne informowanie o dziataniach Biura i organéw Stowarzyszenia,
c) prowadzenie ewidencji korespondencji, dbalos¢ o poprawne jej
gromadzenie,
d) prowadzenie rejestru delegacii,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy
2. Obstuga posiedzen Zarzadu i Komisji Rewizyjne;j:
a) przygotowywanie materiatow na posiedzenia organéw Stowarzyszenia,
b) prowadzenie dokumentacji organéw Stowarzyszenia,
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej.
Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia.
Realizacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg LSR.
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6. Organizowanie szkolen, warsztatéw i spotkan zwigzanych z tworzeniem i
aktualizacjg LSR oraz opracowywanie materiatéw z tych spotkan.

7. Koordynacja partycypacyjnych narzedzi do tworzenia strategii.

8. Doradztwo z zakresu Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020.

9. Monitorowanie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzanych z
okresem programowania 2014-2020.

10. Przekazywanie informacji beneficientom w zakresie warunkdw i mozliwosci
finansowania dziatan w ramach wdrazania LSR.

11. Pomoc beneficientom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz w
rozliczaniu projektéw.

12. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji doradztwa.

13. Obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR
(przyjmowanie i rejestr wnioskéw, gromadzenie dokumentacii).

14. Przygotowanie i skfadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie
Stowarzyszenia i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR.

15. Przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pfatno$c.

16. Monitorowanie realizowanych operacji w ramach LSR, w tym podpisywania i
realizacji uméw.

17. State monitorowanie poziomu realizacji budzetu LSR oraz jakosci dziatan
szkoleniowych i aktywizacyjnych Stowarzyszenia.

18. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu oraz Instytucii
Zarzadzajacych i Posredniczacych.

19. Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow.

20. Sktadanie sprawozdan Zarzadowi z przebiegu realizacji poszczegolnych zadan
objetych dziatalno$cig Stowarzyszenia.

21.Udziat w szkoleniach, konferencjach, warsztatach, kursach i studiach
podyplomowych  zwigzanych ~z  dziataniami  podejmowanymi  przez
Stowarzyszenie.

22. Wspotpraca z pracownikiem ds. promocji i wspotpracy oraz obstugi Rady.

23. Udzielanie informacji o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020 oraz
0 dziatalnosci Stowarzyszenia - ustnie, telefonicznie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu.

24, Zabezpieczenie tajemnicy stuzbowe;.

25. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Biura niewymienionych w
zakresie obowigzkdw, zwigzanych z wdrazaniem LSR i funkcjonowaniem Biura
Stowarzyszenia.

Zakres uprawnien:

1. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
2. Przygotowanie i gromadzenie biezacej dokumentacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami.
. Przygotowanie korespondencii i przedktadanie do akceptacii.
. Odbiér korespondencii.

Wymagane konieczne

kwalifikacje, umiejetnosci:

3
4
1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. 3 letni staz pracy.

3. Znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Wetny, ofert, partnerow.
4. Umiejetno$¢ Sledzenia zmian w przepisach.

5. Komunikatywnos¢.

6. Bardzo dobra organizacja pracy.

7. Sumienno$c¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é.

8. Dyspozycyjno$¢ i zaangazowanie

9. Obstuga urzadzen biurowych.

10. Prawo Jazdy kat. B/[samochdd.

Forma i wymiar czasu
pracy:

Umowa o prace. Pefen etat.
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PRACOWNIK DS. PROMOCJI | WSPOLPRACY ORAZ OBSLUGI RADY

Nazwa stanowiska:

Pracownik ds. promocji i wspétpracy oraz obstugi Rady.

Bezposredni przetozony:

Dyrektor Biura

Stanowiska bezposrednio
podiegte:

Cel stanowiska:

Inicjowanie i koordynacja dziatan informacyjnych i programow wspoipracy,
kompleksowe informowanie o dziatalnoSci Stowarzyszenia, dziatalno$¢ na rzecz
budowania pozytywnego wizerunku organizacji, dokumentowanie dziatalnosci
organizacji oraz organizacja i obstuga pracy Rady Stowarzyszenia,

Zakres zadan/obowiazkow:

1.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21

Wykonywanie prac Prowadzenie dziatar informacyjnych, promocyjnych i
kulturalnych zwigzanych z obszarem i dziatalnosciq Stowarzyszenia oraz
realizacjg LSR.
Udzielanie informacji o dziatalno$ci Stowarzyszenia — ustnie, telefonicznie,
pisemnie lub za posrednictwem Internetu.
Wspdtpraca z mediami.
Organizacja i udziat w spotkaniach, konferencjach i innych wydarzeniach
majacych na celu wymiang informacji w zakresie promocii.
Nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania i aktualno$ci zapiséw strony
internetowej Stowarzyszenia.
Planowanie, koordynacja i wspolorganizacja wydarzen o charakterze
promocyjnym i kulturalnym, w ktérych zaangazowane jest Stowarzyszenie (targi,
festiwale, konferencje, szkolenia).
Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zdjeciowej z wydarzen, w ktérych
zaangazowane jest Stowarzyszenie.
Kompleksowe przygotowanie materiatow promocyjnych, tj. banerdw, ulotek,
tekstow reklam, artykutow itp.
Organizacja dziatalno$ci wydawniczej oraz dystrybucji wydawnictw i materiatéw
promocyjno-informacyjnych.
Realizacja projektow Stowarzyszenia w zakresie promocyjno-informacyjnym.
Organizowanie i nadzorowanie Szkoler dla cztonkéw organu decyzyjnego.
Organizowanie i nadzorowanie Szkolen i warsztatow dla potencjalnych
beneficjentow.
Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci szkoleniowej i warsztatowej w
zakresie animacji i aktywizacji mieszkancow obszaru Stowarzyszenia.
Inicjowanie i prowadzenie dziatari zwigzanych ze wspdtpraca....
Opracowywanie programdw, organizacja wizyt i wyjazdéw studyjnych.
Wspdtpraca z Samorzadami, organizacjami, producentami i ustugodawcami w
ramach wydarzen promocyjnych.
Kontakt z instytucjg wdrazajgca, zarzadzajaca lub innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych dziatar promocyjnych.
Wspdtpraca z pracownikiem ds. organizacyjno-administracyjnych oraz wdrazania
LSR w zakresie obstugi naboréw wnioskéw sktadanych w ramach wdrazania
LSR.
Organizacja pracy Rady:

a) przygotowywanie materiatow na posiedzenia organu decyzyjnego,

b) prowadzenie dokumentacji organu decyzyjnego, sporzadzenie |

gromadzenie dokumentaciji z posiedzen, prowadzenie rejestru uchwat,
C) sporzadzenie odpisow uchwat organu decyzyjnego i wydawanie ich
uprawnionym podmiotom.

Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami Unii Europejskie;.

. Zabezpieczenie tajemnicy stuzbowe;j.
22.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Biura niewymienionych w
zakresie obowigzkéw, zwigzanych z wdrazaniem LSR i funkcjonowaniem Biura.

Zakres uprawnien:

1.
2.
3.

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
Przygotowanie i gromadzenie dokumentacji Rady Stowarzyszenia.
Odbidr korespondencii.
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Wyksztatcenie $rednie.

3 letni staz pracy.

Bardzo dobra znajomo$¢ obszaru Doliny Wetny, ofert, atrakcji i partneréw.
Znajomo$¢ nowoczesnych narzedzi promoc;i.
Komunikatywno$¢.

Kreatywnos¢, samodzielno$¢, wlasna inicjatywa.
Dobra organizacja pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

. Sumienno$¢, rzetelnoS¢, odpowiedzialnosc.

10. Dyspozycyjno$¢ i zaangazowanie.

11. Prawo Jazdy kat. B/samochdd.

Wymagane konieczne
kwalifikacje, umiejetnosci:

©CoNooRwWND =

Forma i wymiar czasu

. Umowa o prace. Peten etat.
pracy:




