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Opis stanowisk pracy w biurze LGD — Kanal Augustowski

Schemat organizacyjny Biura LGD przedstawia si¢ nastepujaco:

Rysunek nr 1. Schemat organizacyjny Biura LGD

Kierownik Biura LGD

Samodzielne stanowisko
pracy ds. zarzadzania
projektami

Zrodlo: opracowanie wlasne

Samodzielne stanowisko

pracy ds. animacji,
doradztwa i wspotpracy

Ujete w schemacie organizacyjnym stanowiska pracy opisano w ponizszych tabelach.

Tabela 1. Opis stanowiska pracy - Kierownik Biura LGD

Sposéb zatrudnienia
i nazwa stanowiska pracy

Umowa o prace lub rownowaznik (umowa — zlecenie, umowa cywilno —
prawna z podmiotem prowadzacym dzialalnos¢ gospodarcza)
Kierownik Biura LGD

Stanowisko bezposredniego
przelozonego

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia

Stanowiska podlegle

samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania projektami, samodzielne
stanowisko pracy ds. animacji, doradztwa i wspolpracy

Liczba osob podleglych
bezposrednio lub posrednio

2

Wymagane kwalifikacje

doswiadczenie w zakresie zarzadzania zespotami ludzkimi, pozadane
doswiadczenie w zakresie zarzadzania projektami, biegla obstuga pakictu
MS Office, samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, umiejetnosc
sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosc¢, dyspozycyjnosé, prawo
jazdy kat. B

Wyksztalcenie

ukonczone studia magisterskie lub licencjackie o profilu
ekonomicznym, administracyjnym lub prawniczym; preferowane kursy
lub szkolenia w zakresie zarzadzania projektami lub funduszy
pomocowych Unii Europejskiej

Staz pracy

5 lat, w tym 2 lata na stanowiskach kierowniczych

Zakres zadan

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z funkcjonowaniem
stowarzyszenia, nadzor nad dzialalnocia merytoryczna oraz gospodarka
finansowa i polityka kadrowa stowarzyszenia, wspolpraca z organami
decyzyjnymi stowarzyszenia, odpowiedzialnosé za wyniki merytoryczne i
finansowe stowarzyszenia, odpowiedzialnos¢ za wdrazanie Lokalnej
Strategii Rozwoju, koordynowanie zintegrowanego i innowacyjnego
podejscia do realizacji LSR, przygotowanie i wdrozenie planéw rocznych i
wieloletnich dzialalnosci stowarzyszenia, udziat w procedurze
przeprowadzenia oceny wnioskow, udzielanie pomocy w sprawie
przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow, przygotowanie,
wdrazanie i rozliczanie projektow wlasnych LGD, prowadzenie spraw
kadrowych LGD.




Udzielone stale - w zakresie zobowiazan pracodawcy i reprezentacji biura przed
pelnomocnictwa instytucjami kontrolnymi,
- w zakresie gospodarki finansowej i kontaktow z instytucjami
finansowymi
Kontakty zewnetrzne i reprezentacja LGD
Wspdlpraca w zakresie samorzad wojewodztwa podlaskiego, samorzad powiatu augustowskiego,
promocji, przygotowania, samorzady lokalne nalezace do LGD - Kanal Augustowski, organizacje
wdrazania i rozliczania pozarzadowe z terenu LGD, podmioty gospodarcze i osoby fizyczne z
projektow obszaru LGD
Kontakty wewnetrzne i wspélpraca
Wspolpraca w zakresie Prezes Zarzadu, samodzielne stanowisko ds. zarzadzania projektami,
promocji, przygotowania, samodzielne stanowisko pracy ds. animacji, doradztwa i wspolpracy,
oceny, wdrazania i rozliczania
projektow

Zrodlo: opracowanie wlasne

Tabela 2. Opis stanowiska pracy — samodzielne stanowisko pracy ds. zarzgdzania
projektami

Spos6b zatrudnienia Umowa o praceg lub rownowaznik (umowa — zlecenie, umowa cywilno

i nazwa stanowiska pracy — prawna z podmiotem prowadzacym dzialalnos¢ gospodarcza)
Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzgdzania projektami

Stanowisko bezposredniego Kierownik Biura LGD

przelozonego

Stanowiska podlegte brak

Liczba 0sdb podleglych brak

bezposrednio lub posrednio

Wymagane kwalifikacje biegta obstuga pakietu MS Office, umiejetnosé sprawnej organizacji

pracy, komunikatywnosc, dyspozycyjnosé, prawo jazdy kat. B,
pozadane doswiadczenie w zakresie zarzadzania projektami
Wyksztalcenie ukonczone studia magisterskie lub licencjackie o profilu
ekonomicznym, administracyjnym; preferowane kursy lub szkolenia w
zakresie zarzadzania projektami lub funduszy pomocowych Unii
Europejskiej

Staz pracy Wskazane doswiadczenic zawodowe
Zakres zadan Przygotowanie tresci ogloszen o naborze wnioskow, zamieszczenie

ogloszen o naborze wnioskow, przygotowanie pakietu aplikacyjnego
dla beneficjentow, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji naboru wnioskow, prowadzenie
korespondencji z beneficjentami w sprawie wnioskow, udzielanie i
zadanic odpowiedzi | wyjasnien w sprawie wnioskow, doradztwo i
udzielanie pomocy w sprawie przygotowania, wdrazania i rozliczania
projektow, prowadzenie szkolen dla wnioskodawcow i beneficjentow,
dokonywanie oceny wstepnej wnioskow, dokonywanie oceny
wnioskéw pod katem zgodnosei z LSR i Programem, przygotowanie,
wdrazanie i rozliczanie projektow wlasnych LGD, przechowywanie
calosci dokumentacji zwiazanej z projektami, obstuga posiedzen Rady
dokonujacej wyboru wnioskéw, prowadzenie archiwum LGD
Udzielone stale brak

pelmomocnictwa
Kontakty zewnetrzne i reprezentacja LGD

Wspolpraca w zakresie samorzad wojewddziwa podlaskiego, samorzad powiatu

promocji, przygotowania, augustowskiego, samorzady lokalne nalezace do LGD - Kanal
wdrazania i rozliczania Augustowski, organizacje pozarzadowe z terenu LGD, podmioty
projektow gospodarcze i osoby fizyczne z obszaru LGD

Kontakty wewnetrzne i wspolpraca

Wspolpraca w zakresie Kierownik Biura LGD, samodzielne stanowisko pracy ds. animacji,

promocji, przygotowania, doradztwa i wspolpracy




oceny, wdrazania i rozliczania
projektow

Zrodlo: opracowanie wlasne

Tabela 3. Opis stanowiska pracy — samodzielne stanowisko pracy ds. animacji, doradztwa i

wspolpracy

Sposéb zatrudnienia
i nazwa stanowiska pracy

Umowa o prace lub réwnowaznik (umowa — zlecenie, umowa cywilno
— prawna z podmiotem prowadzacym dziatalnosé gospodarcza)
Samodzielne stanowisko pracy ds. animacji, doradztwa i
wspélpracy

Stanowisko bezposredniego
przelozonego

Kierownik Biura LGD

Stanowiska podlegle

brak

Liczba osob podlegtych
bezposrednio lub posrednio

brak

Wymagane kwalifikacje

pozadane do$wiadczenie w zakresie zarzadzania projektami, biegla
obstuga pakietu MS Office, umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnos¢, dyspozycyjno$é, prawo jazdy kat. B

Wyksztalcenie

ukonczone studia magisterskie lub licencjackie o profilu
ekonomicznym, administracyjnym;+ preferowane kursy lub szkolenia w
zakresie zarzadzania projektami lub funduszy pomocowych Unii
Europejskiej, szkolenia w zakresie prowadzenia doradztwa

Staz pracy

2 lata

Zakres zadan

Prowadzenie indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania si¢ o
wsparcie w ramach wdrazania LSR, organizacja i prowadzenie spotkan
informacyjno- konsultacyjnych LGD z mieszkancami, obstuga
organizacyjna posiedzen Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu i Rady,
organizacja i prowadzenie szkolen dla potencjalnych beneficjentow w
zakresie przygotowania wnioskow do LGD, nabdr do udzialu w
szkoleniach i spotkaniach, animacja lokalna, organizacja imprez
promocyjnych LGD, organizacja udzialu w imprezach o charakterze
promocyjnym, organizacja wyjazdéw studyjnych dla czlonkow LGD,
promocja dziatalnosci LGD, promocja programow i funduszy
wdrazanych przez LGD, prowadzenie strony internetowej LGD,
przygotowanie wydawnictw informacyjnych i promocyjnych LGD,
rozprowadzanie materialéw informacyjnych i promocyjnych o LGD,
udzielanie pomocy w sprawic przygotowania, wdrazania

i rozliczania projektow, przygotowanie, wdrazanie i rozliczanie
projektow wlasnych LGD

Udzielone state
pelnomocnictwa

brak

Kontakty zewnetrzne i reprezentacja LGD

Wspotpraca w zakresie
promocji, przygotowania,
wdrazania i rozliczania
projektow

samorzad wojewodztwa podlaskiego, samorzad powiatu
augustowskiego, samorzady lokalne nalezace do LGD - Kanal
Augustowski, organizacje pozarzadowe z terenu LGD, podmioty
gospodarcze i osoby fizyczne z obszaru LGD

Kontakty wewnetrzne i wspolpraca

Wspdlpraca w zakresie
promocji, przygotowania,
oceny, wdrazania i rozliczania
projektow

Kierownik Biura LGD, samodzielne stanowisko pracy ds. zarzadzania
projektami

Zrodlo: opracowanie wlasne

W zaleznosci od potrzeb merytorycznych i organizacyjnych Stowarzyszenie w ramach
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju zaklada rowniez mozliwos$¢ zawarcia umow o
swiadczenie ustug na rzecz LGD w takich sprawach, jak:




— doradztwo prawne,

— doradztwo w zakresie zamdowien publicznych,

— serwis informatyczny,

— serwis techniczny.
Zakres oraz forma zawieranych w tym zakresie umow uzalezniona bedzie od potrzeb i
mozliwosci finansowych LGD oraz sytuacji na lokalnym rynku ustug.

Jakos¢ pracy biura LGD podlega stalemu monitoringowi i ewaluacji, a w szczegolnosci takie
ustugi swiadczone przez pracownikow jak: doradztwo, animacja lokalna, wspolpraca, co
zostato uwzglednione w Procedurach dokonywania ewaluacji i monitoringu (ankiety, badanie
satysfakcji klientow LGD).
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