Zatacznik nr 13. Opis stanowisk precyzujacy podzial obowigzkéw i zakres
odpowiedzialnosci pracownikow biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,,Dla
Miasta Torunia”.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Dla Miasta Torunia”

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dla Miasta
Torunia”

Dyrektor Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dla
Miasta Torunia”

D-LGD

Prezes Zarzadu — PZ

Cel stanowiska: Prawidtowe funkcjonowanie Biura LGD Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania "Dla Miasta Torunia” i wdrazanie dziatah przewidzianych w planie dziatania LSR

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:
1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
2) doswiadczenie zawodowe minimum 5 lat,
3) doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub podobnym,
4) znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustaw i rozporzgdzen dotyczgcych RLKS, LSR i LGD,
5) doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji i rozliczania projektéw unijnych,
6) prawo jazdy kat. B,
7) niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie,
8) biegta obstuga komputera i Internetu,
9) wysoki poziom zdolnosci komunikacyjnych.

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

1) ukonczone studia magisterskie lub podyplomowe na kierunku ekonomicznym,
prawnym lub innym zwigzanym z funduszami unijnymi lub co najmniej 3 lata na
stanowisku koordynatora lub pokrewnym projektéw realizowanych w ramach EFS,

2) doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.

Do bezposrednich zadan D-LGD nalezy:

3) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

4) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

5) wraz z Specjalista ds. LSR ocena i opiniowanie dokumentacji grantobiorcéw
i wnioskodawcéw w zakresie wymogéw formalnych i zgodnosci LSR operacii,

6) wraz z Specjalistg ds. LSR ocena dokumentacji grantobiorcéw i wnioskodawcéw
realizujgcych operacje w ramach LSR (wnioski o powierzenie grantu, wnioski
0 wsparcie, wnioski o ptatnos¢, sprawozdania itp.)

7) gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

8) przygotowywanie w porozumieniu z Zarzgdem materiatbw na Walne Zebranie
Czlonkow oraz posiedzenia Zarzadu i Rady,

9) sporzgdzanie protokotéw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom,

10) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

11) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

12) wspolnie ze Specjalistg do spraw RLKS - organizacja pracy Rady Programowej,




13) prowadzenie doradztwa dla beneficientow w sprawie warunkéw, mozliwosci
otrzymania dofinansowania oraz wypetniania formularzy przygotowanych przez biuro,

14)koordynacja dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig Stowarzyszenia,

15) udzielanie informac;ji o dziatalnosci Stowarzyszenia — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

16) prowadzenie i aktualizacja stron internetowych Stowarzyszenia,

17) przygotowywanie imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci
Stowarzyszenia,

18) organizacja przetargdéw i udziat w pracach komisji przetargowych,

19) organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenia,

20) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

21)realizacja projektow Stowarzyszenia,

22) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego
konserwaciji lub naprawy,

23) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,

24) sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z monitoringiem i ewaluacja,

25) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z monitoringiem i ewaluacja,

26) inne obowigzki z zakresu obstugi Stowarzyszenia powierzone przez Zarzad.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Uprawnienia:

1) do podejmowania samodzielnych decyzji w zakresie biezgcego funkcjonowania Biura
LGD,

2) wyboru dostawcéw i podwykonawcow dziatah Stowarzyszenia ,

3) podejmowania samodzielnych decyzji finansowych nie przekraczajgcych 5 000,00 z
bez akceptacji Zarzadu,

4) do podejmowania samodzielnych decyzji w zakresie prawidtowego rozliczenia zgodnie
z przepisami LSR,

5) do samodzielnego kontaktowania sie z instytucjami celem wyjasnienia biezgcych
kwestii,

6) tworzenia narzedzi i modyfikowania narzedzi wdrazania LSR, ktére nie sg regulowane
trescig i zatgcznikami LSR.

Kontakty stuzbowe i reprezentowanie pracodawcy:

1) z cztonkami LGD,

z potencjalnymi beneficjentami i uczestnikami operacji,

z dostawcami i wykonawcami zadan,

z organami decyzyjnymi LGD,

z wydziatami kontroli i wdrazania Urzedu Marszatkowskiego,
Z interesariuszami projektu,

z mediami.

SADRTEIEALS

Podstawowe kryteria do ocen okresowych (oceny jakosci pracy):

zgodnosc realizacji zadan stuzbowych zgodnie z przyjetymi procedurami LDG,
terminowosc¢ realizowanych zadan,

poziom satysfakcji interesariuszy w zwigzku z wspétpracg z Biurem LGD,
rzetelnos¢ i kompletnosé dokumentacji LSR,

samodzielne rozwigzywanie biezgcych probleméw i trudnosci w realizacji LSR.
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Cel stanowiska: wdrazanie, administrowanie, realizacja i rozliczanie zatozen LSR

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

Do bezposrednich zadan S-LKS nalezy:

10) przygotowanie dokumentacji i informacji na temat operacji realizowanych w ramach
11) prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawie warunkéw, mozliwosci

12) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,
13) inne obowigzki powierzone przez Dyrektora Biura.

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata,

znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustaw i rozporzadzen dotyczgcych RLKS, LSR i LGD,
doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze srodkéw UE,

prawo jazdy kat. B,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

biegta obstuga komputera i Internetu,

wysoki poziom zdolnosci komunikacyjnych.

doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji i rozliczania projektéw unijnych;
doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

doswiadczenie zawodowe w pracach nad opracowywaniem lub realizowaniem
Lokalnych Strategii Rozwoju.

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw skfadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

wspolnie z Dyrektorem Biura organizacja pracy Rady Programowej,

wraz z Dyrektorem Biura ocena i opiniowanie dokumentacji grantobiorcéw
i wnioskodawcow w zakresie wymogow formalnych i zgodnosci LSR operadiji,

wraz z Dyrektorem Biura ocena dokumentacji grantobiorcéw i wnioskodawcow
realizujgcych operacje w ramach LSR (wnioski o powierzenie grantu, wnioski
0 wsparcie, wnioski o ptatnos¢, sprawozdania itp.)

monitorowanie podpisywania i realizacji uméw o dofinansowanie,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzgdzanie opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z realizacjg LSR,
poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

realizacja projektow Stowarzyszenia,

LSR,

otrzymania dofinansowania oraz wypetniania formularzy przygotowanych przez biuro,




Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Uprawnienia:
1) do podejmowania samodzielnych decyzji zwigzanych bezposrednio ze stanowiskiem
pracy,
2) do kontaktow stuzbowych z podmiotami realizujgcymi operacje w ramach LSR celem
monitorowania, wspierania, instruowania,
3) tworzenia narzedzi i modyfikowania narzedzi wdrazania LSR, ktére nie sg regulowane
trescig i zatgcznikami LSR.

Kontakty stuzbowe i reprezentowanie pracodawcy:
1) z potencjalnymi beneficjentami i uczestnikami operacji,
2) dostawcami i wykonawcami zadan,
3) wydziatami kontroli i wdrazania Urzedu Marszatkowskiego,
4) interesariuszami projektu.

Podstawowe kryteria do ocen okresowych (oceny jakosci pracy):

1) zgodnosé¢ realizacji zadan stuzbowych zgodnie z przyjetymi procedurami LDG
2) terminowosc realizowanych zadan

3) poziom satysfakcji interesariuszy w zwigzku z wspétpracg z Biurem LGD

4) rzetelnos¢ i kompletnos¢ dokumentacji LSR

5) samodzielne rozwigzywanie biezgcych probleméw i trudnosci w realizacji LSR

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,Dla Miasta
Torunia”

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dla Miasta
Torunia”

Specjalista ds. animac;ji

S-AL

Dyrektor Biura D-LGD

Cel stanowiska: realizacja Planu Komunikacji LSR i jego celow

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) doswiadczenie w obszarze aktywnej integracji/ animacji/ aktywizacji spotecznej i/lub
zawodowe;j
3) biegta obstuga komputera i Internetu,
4) prawo jazdy kat. B.
5) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,
6) wysoki poziom zdolnosci komunikacyjnych.

Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:




1) znajomosc¢ problematyki funduszy unijnych.

2) doswiadczenie w obszarze aktywnej integracji/ animacji aktywizacji spotecznej/
zawodowej

3) rozwiniete kompetencje spoteczne, komunikacyjne, w tym zdolnos¢ do wystgpien
publicznych

4) doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, wystgpien, moderaciji

Do bezposrednich zadan S-AL nalezy:

1) realizacja dziatah zaplanowanych w planie komunikacji LSR.

2) Inne dziatania informacyjno - promocyjne w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy
z partnerami Stowarzyszenia nie ujete w planie komunikacji LSR, ale pozwalajgce
osiggnac¢ cele komunikacji LSR

3) nawigzywanie, podtrzymywanie dobrych relacji z instytucjami dziatajagcymi na rzecz
osob defaworywoanych w ramach LSR

4) tworzenie materiatdw promocyjno — informacyjnych,

5) wspotpraca z dostawcami, realizatorami poszczegodlnych dziatan ujetych w planie
komunikacji LSR

6) wyszukiwanie i negocjowanie z potencjalnymi dostawcami i wykonawcami

7) aktywne wychodzenie z inicjatywami doskonalgcymi plan komunikacji LSR

8) prowadzenie spotkan, szkolen, eventéw, doradztwa

9) administrowanie i rozliczanie dziatan zaplanowanych w planie komunikacji LSR

10) organizowanie szkoleh, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie,

11) monitorowanie stopnia osiggania wskaznikéw ujetych w planie komunikacji

12) tworzenie planéw operacyjnych i szczegétowych harmonograméw dziatann w ramach
planu komunikacji LSR.

Zakres odpowiedzialnosci:
1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,
2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
3) podnoszenie kompetencji niezbednych do realizacji zadan.

Uprawnienia:
1) do podejmowanie samodzielnych decyzji w zakresie zadah okreslonych w planie
komunikacji LSR,
2) tworzenia narzedzi niezbednych do realizacji planu komunikac;ji, jesli dany obszar nie
jest regulowany zapisami procedur wchodzgcych w sktad LSR.

Kontakty stuzbowe i reprezentowanie pracodawcy:
1) z cztonkami LGD,
z potencjalnymi beneficjentami i uczestnikami operacji,
z dostawcami i wykonawcami zadan,
z organami decyzyjnymi LGD,
z wydziatami kontroli i wdrazania Urzedu Marszatkowskiego,
Z interesariuszami projektu,
z mediami.

SADREIEAL

Podstawowe kryteria do ocen okresowych (oceny jakosci pracy):

1) zgodnos¢ realizacji zadan stuzbowych zgodnie z przyjetym Planem Komunikacji LSR i
procedurami obowigzujgcymi w Biurze LGD,

poziom osigganych wskaznikow ujetych w Planie Komunikagc;ji

terminowos¢ realizowanych zadan,

poziom satysfakcji interesariuszy w zwigzku z realizacja Planu Komunikacji,
rzetelnos¢ i kompletnos¢ dokumentacji Planu Komunikacji LSR,
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6) samodzielne rozwigzywanie biezacych probleméw i trudnosci w realizacji Planu
Komunikacji LSR.




