Zatgcznik nr 3 do protoketu
z posiedzenia Zarzadu LGR ,Zalew Szczecinski”
w dniu 19 marca 2019 r.

UCHWALA NR 9/ 111/ 2019

Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szezecinski”
z 19 marca 2019 roku

w sprawie: zmiana Regulaminu Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,Zalew
Szezecinski”

Na podstawie §23 pkt 9 Statutu Stowarzyszenia, Zarzgd lokalnej Grupy Rybackicj .Zalew
Szezeeski™ uchwala co nastgpuje:

§ 1
1. Zmienia Regulamin Biura Stowarzyszenia lokalna Grupa Rybacka .Zalew Szczecinski™
w czesciach dotyezgeyeh nazw stanowisk pracownikow Biura i zakresu obowiazkéw oraz
obowiazujgccgo rozporzgdzenia o ochronie danych RODO oraz ww. zakresach objetveh:

zalgcznikiem nr 1. Schemat  organizacyjny Biura lLokalnej Grupy Rybackiej
Lalew Szezecinski™,
zalgcznikiem nr 2. Opisy stanowisk pracy Biura Lokalng Grupy Rybackie;j

Zalew Szczecinski™.
Whprowadzone zmiany polegajg na zastgpieniu nazwy stanowiska Kierownik Biura nazwg
Dyrektor Biura, a specjalisty ds. Lokalnej Strategii Rozwoju nazwg Zastepea Dyrektora Biura -
celem zmiany jest wprowadzenie rownowaznego nazewnictwa do 0sob kierujgeych pracag Biur
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stosowang w pozostalych LGR wojewodziwa Zachodniopomorskiego a w przypadku specjalisty

ds. LSR -~ zakres obowigzkéow umozliwia zastepstwo Dyrektora Biura podezas jego
nieobecnodci — stad adekwatne wydaje si¢ nazywanie go Zastepca Dyrektora Biura:

rozporzadzenie o ochronie danych osobowych .RODO™ wprowadzilo zmiany w dotychezas
obowigzujacej polityce ochrony danych osobowych. co nalezalo uwzgledni¢ w Regulaminie
Biura Lokalnej Grupy Rybackiej .Zalew Szczecinski™.

3. Regulamin Biura Stowarzyszenia l.okalna Grupa Rybacka .Zalew Szczecinski™ wraz
z Zalgcznikami nr 1 1 2 zuwzglednieniem zmian w zakresie jw. stanowi zalacznik nr |
do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza Prezesowi Zarzgdu.

§3
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zalacynik:
1. Regulamin  Biura  Stowarzyszenia 1 okalna  Grupa  Rybacka  _Zalew  Szezecinski™  (zmiana
» dnia 19 marca 2019 1)
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REGULAMIN BIURA

LOKALNEJ GRUPY RYBACKIEJ
+ZALEW SZCZECINSKI”

§ 35 Statutu Stowarzyszenia LGR ,,Zalew Szczecinski” stanowi:

wBiuro LGR jest jednostkq administracyjng Stowarzyszenia powolang w celu prowadzenia

prac

organizacyjnych i dzialani na rzecz realizacji celow Stowarzyszenia zgodnie

z uchwalami wladz Stowarzyszenia”

I.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Biuro LGR jest jednostka organizacyjng Stowarzyszenia utworzong przez Zarzad.
Zarzad nadaje kierunek pracy Biura, sprawuje nad nim kontrole, zatrudnia i zwalnia
jego pracownikow.

Dane kontaktowe Biura:

- Adres: ul. Dworcowa 4, 72-602 Swinoujécie,
- Telefon: 91 400 002
- E-mail: biuro@]gr-zalew.pl

Biuro jest otwarte i przyjmuje interesantow w kazdy dzien roboczy, w godzinach

od 8:00 do 16:00.

Biuro funkcjonuje na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat

Walnego Zebrania Czlonkéw LGR, uchwal Zarzadu Stowarzyszenia oraz zarzgdzen

Prezesa Zarzadu, w tym:

- uchwaly nr 3/XV1/2011 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski”
z dnia 4 marca 2011 roku w sprawie zasad wydatkowania $rodkow finansowych
bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup dostaw, ushug 1 robot
budowlanych, stanowigcej dokument A Regulaminu,

- Zarzadzenia nr 2/2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku Prezesa Zarzadu Lokalnej
Grupy Rybackiej Zalew Szczecinski w sprawie wprowadzenia ,,Zasad (polityki)
rachunkowosci”, stanowigcego dokument B Regulaminu,

- Zarzadzenia nr 1/2015 z dnia 31 maja 2015 roku Prezesa Zarzadu Lokalnej Grupy
Rybackiej ,,Zalew Szczecinski” w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt
oraz instrukcji postgpowania z dokumentacja zgromadzong w Lokalnej Grupie
Dziatania przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nr 1/2015, stanowiacego
dokument C Regulaminu,

- uchwaly nr 6/X11/2015 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski”
z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie zasad zapewnienia jako$ci i efektywnosci
doradztwa $wiadczonego przez Biuro LGR ,Zalew Szczecinski”, stanowigcej
dokument E Regulaminu,

- uchwaly nr 7/X1I/2015 Zarzadu lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski”
z 29 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia Polityki bezpieczenstwa w zakresie
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ochrony danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,,Zalew
Szczecinski™ oraz uchwaly nr 19/ IX/ 2018 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej
»~Zalew Szczecinski” z 18 wrzesnia 2018 roku w sprawie: uzgodnienia tresci klauzuli
RODO obowigzujacej w Lokalnej Grupie Rybackiej ,Zalew Szczecifiski” na
podstawie art. 6, art. 12 i art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla systemow informatycznych, stanowiacej dokument F Regulaminu.

II. ZADANIA BIURA
Biuro LGR wykonuje nastgpujace zadania:

1. Obstuga organéow LGR ,Zalew Szczecinski” pod wzgledem organizacyjnym

i administracyjnym, w tym:

a) zapewnienie warunkow techniczno-organizacyjnych do skutecznego zwolania
1sprawnego prowadzenia posiedze, w tym: zapewnienie sali, sprzetu audio-
wizualnego, cateringu — gdy jest to konieczne, przygotowanie i dostarczenie
kompletu materialdbw dla czlonkéw danego organu (projekty uchwal, kopie
dokumentéw), powiadamianie o terminie, czasie i miejscu posiedzenia organu oraz
planowanym porzadku obrad,

b) rejestrowanie  (audio)  przebiegu  posiedzen  organéw  Stowarzyszenia
oraz sporzgdzanie protokoléw z poszczegdlnych posiedzen wg zasad okreslonych
w regulaminach tych organéw,

¢) kompletowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz archiwowanie dokumentéw
zgodnie z ustalonym zasadami w tym zakresie,

d) informowanie organéw wg przyjetych zasad lub odpowiednio do tresci i rodzaju
informacji oraz udost¢pnianie dokumentéw odpowiednio do statutowych
kompetencji organow,

e) umieszczanie informacji i komunikatéw na stronie internetowej LGR,

f) rozpowszechnianie informacji i komunikatéw w mediach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami, w zakresie okreslonym dla Biura
w Regulaminie Rady, w tym:

- przygotowywanie 1 zamieszczanie ogloszen o naborach wnioskdw
o dofinansowanie operacji w ramach realizacji LSR,

- obshluga posiedzen Rady,

- zamieszczania protokotow Rady na stronach internetowych LGR;

- przyjmowanie i przekazywanie stosownym organom LGR i Samorzadu
Wojewddztwa protestow od decyzji Rady,

2. Przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu;

3. Przygotowywanie opinii dla potrzeb Zarzadu i Rady;
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4.

Zapewnienie informacji, konsultacji oraz doradztwa dobrej jakosci dla potencjalnych

wnioskodawcow 1 beneficjentow w sprawach dotyczacych zasad przygotowywania

i rozliczania wnioskéw o dofinansowanie w ramach LSR i priorytetu 4 PO Rybactwo

iMorze - =z zachowaniem ustalonych =zasad i obowigzujgcych procedur,

w tym w szczegolnoscei:

a) dostosowanie termindw, czasu 1 miejsc konsultacji do rozpoznanych potrzeb
wnioskodawcow 1 beneficjentow (dyzury w Biurze Stowarzyszenia oraz w punktach
konsultacyjnych w Miedzyzdrojach Wolinie 1 Stepnicy) oraz terminow
przeprowadzanych naboréw a takze analizy wykazow uméw w  zakresie
terminOw rozliczen;

b) dokumentowanie udzielonych informacji, konsultacji i doradztwa poprzez
sporzadzanie przez pracownikow realizujgcych te zadania, indywidualnych kart
doradztwa, rejestrowanych 1  gromadzonych w  rejestrze  doradztwa
wraz z odpowiadajgcymi im:

- ocenami pomocy uzyskanej osobiScie w ramach porady w biurze LGR
lub punkcie konsultacyjnym — sporzgdzanymi przez wnioskodawcow
i beneficjentéw  bezposrednio po uzyskaniu porady (jezeli dokonaja
takiej oceny),

- ocenami udzielonego doradztwa sporzgdzanymi przez Dyrektora, w tym
ewentualnymi uwagami oraz zaleceniami oraz wynikami kontroli ich realizacji,

d) aktywne — ze strony pracownika realizujgcego zadania doradcze — monitorowanie
dalszych loséw konsultowanych projektow, w tym skutecznoéci wsparcia
udzielonego wnioskodawcy, okresowe analizy i raporty opisujgce stan aktualny
i proponowane lub  podjete dzialania w  zakresie doskonalenia
prowadzonego doradztwa,

e) zapewnienie biezacej analizy oraz okresowej oceny informacji o prowadzonych
dzialaniach doradczych, konsultowanie wynikow analizy i proponowanych
wnioskow z pracownikami realizujgcymi dzialania doradcze,

f) wdrazanie dziatan Kkorygujgcych i dopasowujacych dziatania doradcze
do faktycznych potrzeb wnioskodawcow i beneficjentow, zapewnienia skutecznego
doradztwa dobrej jakosci,

g) okreslanie i doskonalenie miar (standardéw) jakosci doradztwa oraz miar
i wskaznikow efektywnosci doradztwa;

Rozwijanie zdolnosci podmiotéow lokalnych do opracowania i wdrazania projektow,
w tym rozwijania ich zdolnosci zarzadzania projektami poprzez organizowanie:

a) szkolen i warsztatow,

b) pokazdéw technologii i urzadzen,

¢) prezentacji dobrych praktyk,

Prowadzenie zadan w zakresie lokalnej animacji 1 wspdlpracy integrujacych
mieszkancow obszaru oraz wspierajgcych realizacje celéw Lokalnej Strategii Rozwoju;

Przygotowywanie projektu budzetu Stowarzyszenia na dany rok oraz prowadzenie
rozliczen kosztow funkcjonowania;
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10.

11

12.

13,

14.

13

Planowanie operacji, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow

ze srodkéw zewnetrznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, w zakresie:

a) funkcjonowania LGR ,.Zalew Szczecinski”, aktywizacji lokalnych spolecznosci oraz
promocji LSR 1 jej obszaru a takze promocji PO Rybactwo i Morze 2014-2020,

b) projektow wspolpracy w zakresie priorytetu 4 PO Rybactwo i Morze 2014-2020,

c) projektow wlasnych w zakresie jw.

d) projektow grantowych w zakresie jw. — jezeli LSR przewiduje ten rodzaj projektéw,

e) w innym niz wyzej okreslonym zakresie — zgodnym z celami i dzialaniami
opisanymi w Statucie LGR ,,Zalew Szczecinski”

oraz rozliczanie tych projektéw (operacji) w wymaganej formie i terminach;

Monitorowanie wdrazania strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spofeczno$é
i projektow bedacych przedmiotem wsparcia oraz zapewnienie szczegdlowych dziatan
ewaluacyjnych zwigzanych z wdrazang LSR;

Zakupy dostaw, ushug i robdt budowlanych niezbednych do funkcjonowania LGR ,,Zalew
Szczecifiski” zgodnie z zasadami wydatkowania $rodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Stowarzyszenia (zalacznik A do niniejszego regulaminu), w tym
przygotowywanie 1 wykonywanie uméw: najmu, dzierzawy, uzytkowania, konserwacji,
remontow, licencji, itp.;

Prowadzenie spraw finansowych, ksiegowych, kadrowych i ptacowych Stowarzyszenia —
bezposrednio lub we wspélpracy z zewnetrznymi firmami, ktorym te zadania powierzyl
Zarzad, z uwzglednieniem obowiazujacych zasad (polityki) rachunkowosci (zalacznik B
do niniejszego regulaminu) oraz wymaganych ewidencji kosztéw kwalifikowalnych
a takze odrebnych rachunkéw bankowych dla kazdej operacji dofinansowane;j zaliczkowo
ze srodkow zewnetrznych;

Prowadzenie spraw czlonkowskich Stowarzyszenia, w tym rejestru czlonkéw
Stowarzyszenia i rejestru skladek czlonkowskich;

Postgpowanie z dokumentami przychodzacymi i wychodzacymi z Biura Stowarzyszenia
zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng oraz z uwzglednieniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt (dokument C niniejszego regulaminu);

Gromadzenie, udostgpnianie oraz przygotowanie do archiwowania zgromadzonej
dokumentacji Stowarzyszenia zgodnie z instrukcja organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt (dokument C niniejszego regulaminu);

Postgpowanie z danymi osobowymi zgodnie zrozporzadzeniem o ochronie danych
»RODO” obowigzujacymi w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,Zalew
Szczecinski” (dokument F niniejszego regulaminu).
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III. PRACOWNICY BIURA

1. Pracownicy Biura, w tym Dyrektor Biura, zatrudniani sg przez Zarzad LGR na podstawie
wynikow publicznych konkurséw oglaszanych przez Zarzad LGR za posrednictwem
lokalnych mediéw i strony internetowej LGR.

2. Dyrektor Biura kieruje pracami Biura zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkéw,
wykonujge uchwaly Zarzadu i polecenia Prezesa Zarzadu, $ciSle wspdlpracujac
z przewodniczgcymi innych organéw (Rady i Komisji Rewizyjnej) w sprawach
niezbgdnych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania tych organdw.

3. Wymagania dla poszczegdlnych stanowisk oraz obowigzkéw pracownikéw Biura
(w tym Dyrektora) okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4.  Zasady wynagradzania pracownikow Biura okreslaja umowy o prace z poszczegdlnymi
pracownikami oraz regulaminy: nagradzania i premiowania pracownikéw Biura,
zawarte w uchwale nr 2/XII/2014 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,.Zalew
Szezecinski” z dnia 17 grudnia 2014 roku w sprawie przyjecia regulaminow
premiowania i nagradzania (dokument D niniejszego regulaminu).

5. Zasady zapewnienia jakosci i efektywnosci doradztwa $wiadczonego przez
pracownikéw Biura LGR ,Zalew Szczecinski” okresla dokument E niniejszego
regulaminu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin wraz z poprawkami wchodzi w zycie z dniem 19 marca 2019 roku.

2. Zalgcznikami do Regulaminu Biura LGR sa:
Zalacznik nr 1 Schemat organizacyjny Biura LGR ,,Zalew Szczecinski”
Zalycznik nr 2 Wymagania i zakresy obowigzkéw dot.:
- Dyrektora Biura,
- Zastepcy Dyrektora Biura.

3. Integralna cz¢$¢ Regulaminu Biura LGR ,Zalew Szczecifiski” stanowia nizej
wymienione dokumenty:

Dokument A Uchwata nr 3/XV1/2011 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” zdnia 4 marca 2011 roku w sprawie zasad
wydatkowania $§rodkéw finansowych bedacych w  dyspozycji
Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

Dokument B Zarzgdzenie nr 2/2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku Prezesa Zarzadu
Lokalnej Grupy Rybackiej Zalew Szczecifiski w  sprawie
wprowadzenia ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”

Dokument C  Zarzadzenie nr 1/2015 z dnia 31 maja 2015 roku Prezesa Zarzadu
Lokalnej Grupy Rybackiej ,.Zalew Szczecinski” w sprawie instrukcji
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Dokument D

Dokument E

Dokument F

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt oraz instrukcji
postgpowania z dokumentacja zgromadzona w Lokalnej Grupie
Dzialania przed dniem wejscia w Zycie zarzgdzenia nr 1/2015
Uchwata nr 2/XI1/2014 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” z dnia 17 grudnia 2014 roku w sprawie przyjecia
regulamindéw premiowania i nagradzania

Uchwata nr 6/XI1/2015 Zarzadu lokalnej Grupy Rybackiej ,.Zalew
Szczecinski” z 29 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia Zasad
zapewnienia jakosci i efektywno$ci doradztwa $wiadczonego przez
Biuro LGR ,,Zalew Szczecinski”

Uchwata nr 7/X11/2015 Zarzadu lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” z 29 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia Polityki
bezpieczenstwa w  zakresie ochrony danych  osobowych
w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,,Zalew Szczecinski” oraz
uchwatly nr 19/ IX/ 2018 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” z 18 wrzesnia 2018 roku w sprawie: uzgodnienia treéci
klauzuli RODO obowigzujacej w Lokalnej Grupie Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” na podstawie art. 6, art. 12 i art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE oraz
Rozporzgdzenia Rady Ministrtow w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych  wymagan dla  systeméw
informatycznych,
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Zatacznik nr1

do Regulaminu Biura

LGR ,Zalew Szczecirski”
(zmiana z 19 marca 2019r.)

ZARZAD STOWARZYSZENIA

DYREKTOR BIURA

ZASTEPCA DYREKTORA BIURA

Outsourcing, obstuga:
- ksiegowa,
- kadrowa,
- prawna,

- podatkowa,
- informatyczna
- serwis urzadzen,
- sprzatanie

LOKALNA GRUPA RYBACKA
nZALEW SZCZECINSKIT
ul. Dworcowa 4, 72-607 Swinoujscie
KRS 0000342096, REGON: 320764818
NIP: 8551572699
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do Regulaminu Biura LGR ,Zalew Szczecinski”
(zmiana z 19 marca 2019 r.)
Opisy stanowisk pracy Biura Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski”
Nazwa stanowiska pracy | Komdrka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegte
Biuro LGR , Zalew Zarzadowi 1. Zast Dyrektora Bi
Dyrektor Biura Szczecinski” 4 . ¥ EANIERSR. IR SN
£ o: ig o Stowarzyszenia 2. Outsourcing
w Swinoujsciu
Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace
Wymagania konieczne oraz preferencje
A. Wymagania konieczne
1. Wyksztatcenie: wyisze;
2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umyéine;
3.
4. Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku jw.;
5. Posiadanie kwalifikacji
kierowniczym, w tym:
a)

pracy na stanowisku samodzielnym,
c)
6.

7.

PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,
1.

ze srodkéw Unii Europejskiej;
Nieposzlakowana opinia
B. Preferencje

Znajomosc uwarunkowar prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszer;
2. Znajomosc kodeksu postepowania administracyjnego;
3. Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, w tym kodeksu pracy;
4. Znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);
5.
6.

1.
2

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;
Obowigzki pracownika
3.

realizacji zadar Biura;

4,
5.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3 lata pracy na stanowisku kierowniczym lub 1 rok pracy na stanowisku kierowniczym i3 lata
b) biegte postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
praktyczna znajomos¢ zasad zarzadzania i kierowania;

Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programéw oraz projektéw wspétfinansowanych

Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.

niezbednych do wykonywania pracy na

stanowisku

z przewodniczgcymi tych organdw;

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Petnomocnictwa Zarzadu;
6.

7.

8.

o prace oraz ich zmian | wypowiedzen;

9.

elementow i wskainikdw realizacji LSR; przygotowanie wnioskéw o zmiane umowy lub jej zatacznikdw —

zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglgdnieniem postanowieri umowy
oraz oceny jakosci i efektywnosci doradztwa;

Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzad rekomendacji;

10. Prowadzenie oraz organizacja, koordynacja i kontrola bezptatnego doradztwa dla potencjalnych
wnioskodawcow i beneficjentéw pomocy w ramach realizacji LSR — zgodnie z zasadami éwiadczenia

Kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia w Swinoujsciu: planowanie, organizacja, koordynacja i kontrola
Wspdtdziatanie z organami Stowarzyszenia: Zarzadem, Radg, Komisja Rewizyjng oraz wspotpraca
Wspétpraca z gminnymi koordynatorami PO ,,Rybactwo i Morze”;
Wspodtpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi statutowo realizujgcymi cele zbiezne
ze statutem i strategia LGR;
Projektowanie, planowanie, wdrazanie i ocena efektywnosci: naboru i adaptacji zatrudnionych
pracownikow, ksztattowanie polityki wynagrodzen oraz zasad oceny i motywacji pracownikow;
Prowadzenie naboru pracownikoéw zgodnie z potrzebami i Regulaminem Biura, przygotowywanie uméw

Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkéw Stowarzyszenia okre$lonych w umowie

ramowej o realizacjg LSR, w tym monitorowanie zaawansowania istotnych {z uwagi na zapisy umowy)
ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;
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11. Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola oraz wspdétdziatanie w zakresie zapewniajgcym

realizacjg LSR, w tym:

a) uzgadniania termindw nabordw,

b) przygotowania i zamieszczania ogtoszer o naborach,

c) naboru i rejestracji wnioskéw o dofinansowanie,

d) obstugi posiedzer Rady przez Biuro,

e) zamieszczania protokotéw i uchwat Rady na stronie internetowej LGR,

f)  powiadamiania wnioskodawcéw zgodnie z wymaganiami Regulaminu Rady,

g) terminowego koriczenia procedur oceny i wyboru wnioskéw oraz terminowego przekazywania
wymaganych dokumentow do Samorzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego;

12. Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola operacji, w tym dziatania lub wspétdziatania
obejmujgce: okreslanie zakreséw rzeczowo-finansowych (budietéw) ietapowanie w ramach
przygotowanie wnioskow o dofinansowanie ze S$rodkéw zewngtrznych, realizacje umdw
o dofinansowanie oraz przygotowanie niezbednych zmian uméw (anekséw), przygotowanie wnioskéw
o ptatnos¢ oraz rozliczenie i ich weryfikacje, wymagane sprawozdania;
powyzsze dotyczy operacji w zakresie:

a) kosztow biezgcych i aktywizacji,

b)  wspdtpracy krajowej i miedzynarodowe;j,

c) projektdw wiasnych,

d) innych —zgodnie z celami i dziataniami okreslonymi w LSR i Statucie Stowarzyszenia;

13. Prowadzenie oraz nadzér nad ochrong danych osobowych — zgodnie z rozporzadzeniem o ochronie
danych ,RODO” w tym petnienie funkcji inspektora ochrony danych;

14. Organizacja, przygotowanie merytoryczne, oraz nadzér i wspétdziatanie w przygotowaniu
i udostepnianiu niezbednych powiadomieri, dokumentéw i projektéw uchwat z zatacznikami oraz
protokotéw obrad Walnych Zebran Cztonkdw.

15. Przygotowanie materiatow, obstuga i prowadzenie catosci dokumentacji posiedzers Zarzadu oraz
posiedzen Komisji Rewizyjnej;

16. Planowanie, organizowanie i koordynacja dziatari aktywizujacych lokalne spotecznoici (zadan
w zakresie lokalnej animacji i wspdtpracy, integrujacych mieszkaricéw obszaru oraz wspierajacych
realizacje celdw LSR) oraz dziatar informacyjno-promocyjnych z uwzglednieniem Planu komunikacji
okreslonego w LSR;

18. Nadzdr i kontrola przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, w tym terminowego przygotowania
sprawozdan finansowych i podatkowych;

19. Zamawianie, nadz6r realizacji oraz rozliczanie ustug outsourcingowych, w tym w zakresie obstugi:

a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;
b) kadrowej;

c) prawnej;

d) informatycznej;

e) serwisu urzadzen;

f)  sprzatania;

20. Nadzor i kontrola stosowania oraz przestrzeganie zasad wydatkowania érodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

21. Nadzér i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt;

22. Nadzor i kontrola realizacji szkoleri pracownikéw Biura zgodnie z przyjetym planem szkoler;

23. Nadzdr i kontrola przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;

24. Wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéw do skutecznego
i efektywnego funkcjonowania Biura LGR;

25. Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz biezacych spraw Stowarzyszenia pod nieobecnogé Zastepcy
Dyrektora Biura;

26. Realizacja innych zadar natozonych na Biuro lub Dyrektora Biura uchwatami organéw Stowarzyszenia
lub zaleceniami Zarzadu.
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Nazwa stanowiska pracy | Komérka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegte

Zastepca Dyrektora

Biuro LGR ,,Zalew
Szczecinski” Dyrektorowi Biura Outsourcing -

Biura < .
w Swinoujsciu

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania konieczne
1.  Woyksztatcenie: Srednie lub wyisze;
2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umysine;
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4 Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;
5. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
samodzielnym, w tym:
a) 2 lata pracy na stanowisku samodzielnym (wyksztatcenie wyzsze) lub 5 lat pracy na stanowisku
jw. (wyksztatcenie srednie),
b)  biegte postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,
c) praktyczna znajomoé¢ zasad planowania, realizacji i rozliczania operacji, sporzadzania
wnioskow o dofinansowanie, biznes plandw oraz wnioskéw o platnosé;
6. Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programéw oraz projektéw wspétfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej;
7. Nieposzlakowana opinia
B. Preferencje
1. Znajomos$c uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;
2. Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;
4.  Znajomosc jezyka obcego (angielski, niemiecki);
5. Umiejetnoéc samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw;
6.  Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji.
Obowigzki pracownika
1. Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, koordynacja realizacji uméw, przygotowanie wnioskéw
o ptatnosc i rozliczanie operacji — projektdw wspétpracy miedzynarodowej, miedzyregionalnej oraz
projektow wiasnych LGR;
2. Planowanie operacji, okreslanie zakreséw rzeczowo-finansowych (bud:zetdw), przygotowanie
wnioskéw o dofinansowanie operacji, koordynacja realizacji uméw, przygotowanie wnioskéw
o ptatnosc i rozliczanie operacji w zakresie kosztéw biezgcych funkcjonowania LGR i promocji oraz
aktywizacji lokalnych spotecznosci,
3. Udzielanie informacji i porad potencjalnym wnioskodawcom i beneficjentom w zakresie
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie operacji i wnioskéw o ptatnosé w ramach realizowanej
LSR, zapewnianie obowigzujgcych standardow jakosci doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonych
porad zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
4, Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskéw o dofinansowanie operacji wptywajacych do Biura LGR
w ramach realizacji LSR 2014-2020;
5 Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz spraw biezacych Stowarzyszenia;
6. Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg;
7. Przygotowywanie materiatow, obstuga i prowadzenie cato$ciowej dokumentacji Rady Stowarzyszenia,
w tym rejestréw wnioskodawcéw i wnioskéw o dofinansowanie;
8. Przygotowywanie materiatdw, obstuga i prowadzenie cato$ciowej dokumentacji Walnych Zebran
Cztonkdéw Stowarzyszenia;
9, Udziat w obstudze posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Walnych Zebrar Cztonkéw;
10.  Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia;
11.  Przyjmowanie i rejestrowanie skarg na decyzje Rady;
12.  Sporzadzanie sprawozdan z dziatania Biura, Stowarzyszenia i realizacji LSR w zakresie okreélonym

przez obowigzujace procedury;
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13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22,
23,

24,

25.

Organizowanie i koordynowanie szkoler dla cztonkdw i pracownikéw LGR zgodnie z planem szkoler;

Wspotpraca z firmami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za obstuge Stowarzyszenia w zakresie:

a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;

b) kadrowej;

c) prawnej;

d) informatycznej;

e) serwisu urzadzen;

f)  sprzatania;

Zastepowanie Dyrektora Biura podczas jego nieobecnoéci;

Znajomos¢ i przestrzeganie w dziataniu Regulaminu Biura LGR, w tym:

a) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt,

b)  polityki bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych osobowych,

c) zasad zapewnienia jakosci i efektywnoéci doradztwa $wiadczonego przez Biuro LGR,

d)  polityki rachunkowaosci,

e) zasad wydatkowania Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup
dostaw, ustug i robdt budowlanych;

Podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach;

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

Wykonywanie prac doraZnie zlecanych przez Dyrektora Biura.

Nadzor i kontrola przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, w tym terminowego przygotowania

sprawozdan finansowych i podatkowych;

Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkdw Stowarzyszenia okreslonych w umowie

ramowej o realizacjg LSR, w tym monitorowanie zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy)

elementéw i wskaznikow realizacji LSR; przygotowanie wnioskdw o zmiane umowy lub jej zatgcznikow

— zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglednieniem postanowien

umowy ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;

Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzad rekomendacji;

Wspdtpraca z gminnymi koordynatorami PO ,,Rybactwo i Morze” oraz organizacjami spotecznymi i

zawodowymi statutowo realizujacymi cele zbieine ze statutem i strategig LGR;

Realizacja innych zadari natozonych na Biuro uchwatami organéw Stowarzyszenia lub zaleceniami

Zarzadu;

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Petnomocnictwa Zarzadu.
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