Zatacznik do uchwaty 7/2019 z dnia 15.01.2019 r.
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania »Grudzigdzki Spichlerz”

Zatacznik nr 6 do Umowy Ramowej nr SZ-IV-R.433.6.2016

Kandydaci na stanowisko Dyrektora Biura LGD powinni spetnia¢ minimum nastepujgce

wymagania:

1. wyksztatcenie wyisze,

min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe,

min. roczne doswiadczenie w zarzadzaniu projektami finansowanymi z funduszy
europejskich,

min. 3-letnie doswiadczenie w realizacji projektéw wspotfinansowanych EFS,
zZnajomosc przepisow w zakresie niezbednym do sprawnego funkcjonowania LGD,
znajomosc zasad funkcjonowania i prowadzenia stowarzyszen,

umiejgtnosc obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ prowadzenia spotkan i wystgpien publicznych,

duze zdolnosci organizacyjne,

. umiejgtnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy — wysokie umiejetnosci interpersonalne,
. umiejetnosé wspodtpracy w zespole,

umiejetnosc¢ delegowania zadan.

Do najwazniejszych zadan Dyrektora Biura LGD nalezg:
W zakresie grantow:

s

9.

10.

przygotowanie dokumentéw do ogtoszenia naboru (m.in. ogtoszenie o naborze,
procedury, zatgczniki);

otworzenie i obstuga naboru w aplikacji OMIKRON;

wstawiania ogtoszer o naborze z zatgcznikami na strong www Stowarzyszenia LGD;
ocena wnioskéw pod katem zgodnosci z LSR oraz wypetnianie kart oceny,
przygotowywanie pism do Wnioskodawcéw;

prowadzanie indywidualnego doradztwa dla Wnioskodawcow i potencjalnych
Beneficjentow;

przygotowywanie umow o dofinansowanie grantu wraz z zafgcznikami;

sporzgdzanie anekséw do Umdw o granty oraz pism do Grantobiorcéw;
wprowadzanie do systemu SL2014 i monitorowanie Uczestnikdw projektéw
grantowych;

sprawdzanie wnioskéw o powierzenie grantu Grantobiorcéw wraz z zatgcznikami.
koncowa weryfikacja i zatwierdzanie wnioskdw o powierzenie grantéw
wraz z zatgcznikami.

Po pozytywnej akceptacji przez Rade Stowarzyszenia ztozonych wnioskéw o granty,
Prezes Zarzadu rozdziela odpowiednio wszystkim osobom zatrudnionym w Biurze LGD
projekty grantowe do obstugi i weryfikuje ich wykonanie na podstawie sporzadzanej

dokumentacji do realizacji grantdw.



Zatacznik do uchwaty 7/2019 z dnia 15.01.2019 r.
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Grudzigdzki Spichlerz”

Pozostate obowigzki:

11.

12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu LGD ,Grudzigdzki
Spichlerz”;

przygotowanie uchwat oraz protokotéw z posiedzen Rady, Zarzadu, Walnego Zebrania
Cztonkow;

prowadzenie biezgcych spraw Biura LGD, w tym korespondencji z urzedami;

nadzor i prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura LGD, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;

nadzodr i prowadzenie animacji lokalnej na obszarze LGD ,Grudzigdzki Spichlerz”;
nadzorowanie i organizacja dziatan animacyjnych m.in. szkolen / festynéw /
warsztatow / Forum / konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD
»Grudzigdzki Spichlerz”;

nadzor i prowadzenie procesu systemu monitoringu i ewaluacji Lokalnej Strategii
Rozwoju;
pomoc organizacyjna w pracach Rady LGD ,Grudzigdzki Spichlerz”, oceniajgcej

operacje oraz wnioski o dofinansowanie;

prowadzenie dziatann informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR, dziatalnoscig LGD;

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjag LSR;

przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ dla projektu ,Koszty biezgce i animacja”
w czesci merytorycznej oraz aktualizacja wniosku o dofinansowanie KBiA
wraz z harmonogramem ptatnosci i zatgcznikami;

biezgce monitorowanie ilosci cztonkow Stowarzyszenia LGD ,,Grudzigdzki Spichlerz”
(uczestnictwo cztonkéw w Walnym Zebraniu, monitorowanie wptat skfadek
cztonkowskich);

wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Kandydaci na stanowisko Specjalista ds. administracyjnych i animacji lokalnej powinni spetniaé

minimum nastepujgce wymagania:

1.

A ol

wyksztatcenie srednie,

min. 2-letnie doswiadczenie zawodowe,

min. roczne doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych z EFS,
znajomosc przepiséw w zakresie niezbednym do sprawnego funkcjonowania LGD,
znajomosc zasad i wytycznych zwigzanych z promocja projektéw wspétfinansowanych
z UE,

doswiadczenie w  przygotowywaniu  kampanii  informacyjno-promocyjnych,
organizowaniu szkolen, znajomos¢ rynku mediow itp.,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych,

. prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.



Zatgcznik do uchwaty 17/2019 z dnia 29.03.2019 r.
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Grudzigdzki Spichlerz”

Do najwazniejszych zadan Specjalisty ds. administracyjnych i animacji lokalnej naleza:

W zakresie grantéw:

1.

9.
Po

przygotowanie dokumentéw do ogfoszenia naboru (m.in. ogtoszenie o naborze,
procedury, zatgczniki);

otworzenie i obstuga naboru w aplikacji OMIKRON;

wstawiania ogtoszen o naborze z zatgcznikami na strone www Stowarzyszenia LGD;
ocena whnioskow pod katem zgodnosci z LSR oraz wypetnianie kart oceny,
przygotowywanie pism do Wnioskodawcow;

prowadzanie indywidualnego doradztwa dla Whnioskodawcéw i potencjalnych
Beneficjentow;

przygotowywanie umow o dofinansowanie grantu wraz z zatacznikami;

sporzgdzanie anekséw do Uméw o granty oraz pism do Grantobiorcéw;
wprowadzanie do systemu SL2014 i monitorowanie Uczestnikéw projektéw
grantowych;

sprawdzanie wnioskéw o powierzenie grantu Grantobiorcéw wraz z zatgcznikami.
pozytywnej akceptacji przez Rade Stowarzyszenia ztozonych wnioskéw o granty,

Prezes Zarzadu rozdziela odpowiednio wszystkim osobom zatrudnionym w Biurze LGD
projekty grantowe do obstugi i weryfikuje ich wykonanie na podstawie sporzadzanej

dokumentacji do realizacji grantow.

Pozostate obowiazki:

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

monitorowanie wskaznikéw w projektach grantowych;

przygotowywanie not ksiggowych zgodnych z harmonogramami ptatnosci (zataczniki
do Umoéw Grantobiorcéw);

sporzgdzanie Wnioskéw o pfatnoé¢ za projekt pn. ,Wdrazanie Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ Lokalnej Grupy Dziatania »Grudzigdzki
Spichlerz””;

aktualizacja wniosku o dofinansowanie pn. ,Wdrazanie Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznos¢ Lokalnej Grupy Dziatania ,Grudziadzki Spichlerz””
wraz z Harmonogramem ptatnosci i zatgcznikami;

przygotowywanie do udziatu LGD ,Grudzigdzki Spichlerz” w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych mogacych pomaoc w promocji
LGD;

prowadzenie, organizacja i przygotowanie animacji lokalnej i rozszerzenie wspotpracy
w oparciu o plan komunikacji w LSR;

wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Kandydaci na stanowisko Specjalisty ds. administracyjnych powinni spetnia¢ minimum

nastepujace wymagania:



1.

2
3
4
5.
6
7

Zatgcznik do uchwaty 17/2019 z dnia 29.03.2019 r.
Zarzgdu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Grudzigdzki Spichlerz”

wyksztatcenie srednie,

min. roczne doswiadczenie zawodowe,

. Znajomosc¢ przepiséw w zakresie niezbednym do sprawnego funkcjonowania LGD,
. mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych, komputera i aplikacji biurowych,

. prawo jazdy kat. B,

. umiejetnosc¢ wspotpracy w zespole.

Do najwazniejszych zadan Specjalisty ds. administracyjnych naleza:

W zakresie grantow:

1.

2

przygotowanie dokumentéw do ogtoszenia naboru (m.in. ogtoszenie o naborze,
procedury, zataczniki);

otworzenie i obstuga naboru w aplikacji OMIKRON;

wstawiania ogtoszen o naborze z zatgcznikami na strone www Stowarzyszenia LGD;
ocena wnioskow pod katem zgodnosci z LSR oraz wypetnianie kart oceny,
przygotowywanie pism do Wnioskodawcéw;

prowadzanie indywidualnego doradztwa dla Wnioskodawcéw i potencjalnych
Beneficjentow;

przygotowywanie umow o dofinansowanie grantu wraz z zatgcznikami;
sporzadzanie anekséw do Umaow o granty oraz pism do Grantobiorcow;
wprowadzanie do systemu SL2014 i monitorowanie Uczestnikdw projektow
grantowych;

sprawdzanie wnioskow o powierzenie grantu Grantobiorcow wraz z zatgcznikami.

Po pozytywnej akceptacji przez Rade Stowarzyszenia ztozonych wnioskdéw o granty,

Prezes Zarzadu rozdziela odpowiednio wszystkim osobom zatrudnionym w Biurze LGD
projekty grantowe do obstugi i weryfikuje ich wykonanie na podstawie sporzgdzanej

dokumentacji do realizacji grantow.

Pozostate obowigzki:

10.
11.

12.

13.

14.

15;

prowadzenie strony internetowej www. gd-grudziadz.ni;

przygotowanie i obstuga administracyjna Rady LGD ,Grudzigdzki Spichlerz”,
oceniajacej operacje oraz wnioski o dofinansowanie;

prowadzenie dziatan administracyjnych i informacyjnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg oraz dziatalnoscig LGD;

przygotowywanie do udziatu LGD ,Grudzigdzki Spichlerz” w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych
pomaéc w promocji LGD;

prowadzenie, organizacja i przygotowanie dokumentacji animacji lokalnej
i rozszerzenie wspotfpracy w oparciu o plan komunikacji zawarty w LSR;
wykonywanie innych obowigzkdw zleconych przez Prezesa Zarzadu.



Zatgcznik do uchwaty 17/2019 z dnia 29.03.2019 r.
Zarzgdu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania »Grudzigdzki Spichlerz”

Pracownicy Biura LGD beda podlegali ocenie zaréwno w kontekécie jakosci prowadzonego
doradztwa i szkoleri, jak réwniez efektywnosci realizowanych zadari z zakresu animacji lokalnej
i wspotpracy. Szczegély dotyczace sposéb oceny jakosci i czgstotliwosci dokonywanych
pomiarow okresla Regulamin Biura LGD.

Jedng z podstawowych zasad podejécia RLKS jest fakt, iz partnerstwo jest odpowiedzialne za
wybor operacji na poziomie lokalnym i ma zapewnic, ze wybrane operacje s3 zgodne ze
strategia LSR. Dlatego tez osoby zaangazowane w pracge na rzecz LGD powinny mie¢
odpowiednie kompetencje i zasoby do tworzenia i zarzgdzania procesami rozwoju na
poziomie lokalnym. Pozadanym bytoby takze, aby wiedza i doswiadczenie o0séb
zaangazowanych do pefnienia wybranych funkcji w organach/biurze odpowiadaty réwniez
zakresowi merytorycznemu LSR.

Wiedza i umiejetnosci pracownikéw Biura LGD oraz cztonkéw Rady LGD bedg stale
podnoszone poprzez obowigzkowe uczestnictwo w szkoleniach zaplanowanych i opisanych

w planie szkolen.






