OPIS STANOWISKA

Dyrektor Biura Stowarzyszenia PéInocnokaszubska Lokalna Grupa Rybacka

I. Stosunek podporzadkowania i zastgpstwa

1.
2.

Dyrektor Biura PLGR podlega bezposrednio Zarzadowi PLGR.
W czasie urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej nieobecnosci zastepstwo petni z-ca Dyr. Biura
PLGR lub osoba wskazana przez bezposredniego przetozonego.

II. Zadania zasadnicze

Nadzorowanie pracy Biura PLGR zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem PLGR,
regulaminem organizacyjnym i strategia PLGR,

Sumienne 1 staranne wykonywanie poleceti przetozonego,

Przestrzeganie przepiséw bhp/p-poz oraz innych obowiazujacych w Stowarzyszeniu PLGR
Kierowanie praca Biura Péinocnokaszubskiej Lokalnej Grupy Rybackiej.

ITI. Zadania szczego6towe i wazniejsze czynnosci

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Nadzorowanie realizacji projektow wspolpracy, planoéw finansowych i sporzadzanie okresowych
informaciji o ich realizacji, w tym dotyczacych wplywow, kosztéw, plac.

Planowanie i1 organizacja dzialan zwiazanych z aktywizacja mieszkancéw 1 wspolpraca z lokalng
spolecznoscia zgodnie z zapisami LSR.

Ocena efektywnosci prowadzonego doradztwa i prowadzonych dziatan aktywizujacych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem wnioskéw oraz ocena 1 wyborem operacji oraz
projektéw grantowych przez PLGR,

Organizowanie posiedzen Rady ds. LSR i Walnego Zebrania Cztonkéw PLGR,

Nadzorowanie przygotowania wnioskéw o platnosc i sprawozdan w zakresie rozliczania projektow,
Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie PLGR,

Przygotowanie, wdrazanie i rozliczanie projektéw wlasnych PLGR,

Nadzorowanie rozliczania projektéw grantowych,

. Nadzorowanie i zlecanie kontroli projektéw grantowych.

. Nadzorowanie przygotowania monitoringu i ewaluacji oraz wdrazania programéw naprawczych i

usprawniajacych,

. Nadzorowanie procesu partycypacji spolecznosci lokalnej we wdrazaniu LSR, a takze zmianach LSR,

zmianach procedur 1 kryteridw oceny, w szczegdlnosci ze srodowiskiem rybackim,
Nadzorowanie organizacji udzialu w imprezach o charakterze promocyjnym,
Nadzorowanie organizacji wyjazdéw studyjnych dla cztonkéw PLGR,

Promowanie dziatalnosci PLGR,

Nadzorowanie przygotowania wydawnictw informacyjnych i promocyjnych PLGR,
Nadzorowanie rozprowadzania materialéw informacyjnych i promocyjnych o PLGR,
Udzielanie pomocy w sprawie przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow,
Gromadzenie i przechowywanie informacji,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny budzetowej,

Przyjmowanie interesantéw 1 zalatwianie ich spraw,



22.
23.
24.
25.

206.
27.
28.
29.

30.

IV.

el

e A A

Prowadzenie korespondencii,

Uczestniczenie w planowaniu prac Zarzadu,

Prowadzenie kontroli terminéw Biura PLGR,

Organizowanie i nadzorowanie pracy oraz szkolenie pracownikéw Biura PLGR zgodnie z planem
szkolen,

Nadzorowanie nad przestrzeganiem regulaminéw, w tym Regulaminu Organizacyjnego Biura PLGR,

Nadzorowanie nad przestrzeganiem Polityki bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych w PLGR,
Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy sluzbowe;j,

Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przelozonego, a nie wymienionych w niniejszym
zakresie obowiazkow.

Delegowanie pracownikow do udzialu w pracach Komisji czuwajacej nad prawidlowym przebiegiem

procesu oceny i wyboru, poprawnosci dokumentacji, zgodnosci formalne;.
Zakres odpowiedzialnos$ci

Odpowiedzialnos¢ za zgodne z obowiazujacymi przepisami funkcjonowanie Biura PLGR
Odpowiedzialnos¢ za stan 1 wyglad pomieszczen Biura PLGR.

Odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie przepisdéw prawa pracy oraz nadzor w tym zakresie nad
podlegtymi pracownikami

Odpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie PLGR

Nalezyte przestrzeganie czasu pracy.

Zapewnienie pelnej i terminowe;j realizacji przydzielonych zadan.

Prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnien.

Odpowiedzialno§¢ za realizacje postgpowania okreslonego w obowiazujacych procedurach,
instrukcjach i regulaminach.

OPIS STANOWISKA

Z-ca Dyrektora Biura Stowarzyszenia Pétnocnokaszubska Lokalna Grupa Rybacka

I.

II1.

Stosunek podporzadkowania i zastgpstwa

Z-ca Dyrektora Biura PLGR podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura PLGR
W czasie urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej nieobecnosci zastepstwo pelni osoba wskazana
przez bezposredniego przetozonego.

Zadania zasadnicze
Prowadzenie Biura PLGR,
Sumienne 1 staranne wykonywanie polecent przelozonego,

Przestrzeganie przepiséw bhp/p-poz oraz innych obowiazujacych w Stowarzyszeniu PLGR

Zadania szczegétowe i wazniejsze czynnosci



1. Nadzér nad realizacja projektéw wspolpracy.
2. Planowanie i organizacja dzialan zwiazanych z aktywizacja mieszkancow zgodnie z zapisami LSROR.
3. Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem wnioskéw oraz ocena 1 wyborem operacji przez
PLGR.
Organizacja posiedzen Rady ds. LSR 1 Walnego Zebrania Czlonkéw PLGR.
Przygotowania wnioskéw o platnosé i sprawozdan w zakresie rozliczania projektow.

4

5

6. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie PLGR

7. Przygotowanie, wdrazanie 1 rozliczanie projektow wlasnych PLGR,

8. Nadzorowanie rozliczania projektéw grantowych,

9. Nadzorowanie i zlecanie kontroli projektéow grantowych.

10. Nadzoér nad organizacja udzialu w imprezach o charakterze promocyjnym,

11. Nadzér nad organizacja wyjazdow studyjnych dla cztonkéw PLGR,

12. Promocja dzialalnosci PLGR,

13. Nadzér nad przygotowaniem wydawnictw informacyjnych i promocyjnych PLGR,

14. Nadz6r nad rozprowadzaniem materialéw informacyjnych i promocyjnych o PLGR,

15. Udzielanie pomocy w sprawie przygotowania, wdrazania 1 rozliczania projektow,

16. Prowadzenie kart doradztwa oraz ankiet jakosci doradztwa.

17. Gromadzenie i przechowywanie informacji,

18. Wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

19. Przyjmowanie interesantéw 1 zalatwianie ich niektorych spraw,

20. Samodzielne prowadzenie korespondencii,

21. Uczestniczenie w planowaniu prac zarzadu i/lub dyrektora,

22. Prowadzenie kontroli terminéw,

23. Kontrola jakosci prowadzonego doradztwa i dziatan aktywizujacych,

24. Wdrazanie programoéw naprawczych 1 usprawnien wynikajacych z ewaluacji PLGR,

25. Udzial w pracach Komisji czuwajacej nad prawidlowym przebiegiem procesu oceny i wyboru,
poprawnosci dokumentacji, zgodnosci formalne;.

26. Inne prace zlecone przez przelozonego.

IV.  Zakres odpowiedzialnoS$ci

Zglaszanie przelozonemu o zauwazonych nieprawidtowosciach.

Odpowiedzialno$¢ za stan i wyglad pomieszczenia Biura PLGR oraz powierzonego mienia.
Niedopuszczanie do przebywania w miejscu pracy osob postronnych.

Rzetelna wspolpraca z innymi pracownikami.

Nalezyte przestrzeganie czasu pracy.

Zapewnienie pelnej i terminowej realizacji przydzielonych zadan.

Prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnien.

S I A i i

Odpowiedzialno§¢ za realizacje postegpowania okreslonego w obowiazujacych procedurach,
instrukcjach i regulaminach.

OPIS STANOWISKA
Asystent Biura PLGR



I. Stosunek podporzadkowania i zastepstwo

1. Asystent Biura PLGR podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura PLGR
2. W czasie utlopu wypoczynkowego, choroby lub innej nieobecnosci zastgpstwo pelni osoba wskazana
przez bezposredniego przetozonego.

II. Zadania zasadnicze

1. Prowadzenie Biura PLGR,
2. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
3. Przestrzeganie przepiséw bhp/p-poz oraz innych obowiazujacych w Stowarzyszeniu PLGR

ITI.  Zadania szczegétowe i wazniejsze czynnosci

1. Organizacja i pomoc w prowadzeniu szkolen dla beneficjentow,

2. Nabor do udziatu w szkoleniach i spotkaniach, organizacja imprez promocyjnych,
3. Obstuga organizacyjna posiedzen organéw PLGR,

4. Realizacja projektow wspotpracy PLGR,

5. Organizacja udzialu w imprezach o charakterze promocyjnym,

6. Organizacja wyjazdéw studyjnych dla cztonkéw PLGR,

7. Promocja dzialalnosci PLGR, w szczegdlnosci w mediach spolecznosciowych,

8. Prowadzenie strony internetowej PLGR,

9. Przygotowanie wydawnictw informacyjnych i promocyjnych PLGR,

10. Rozprowadzanie materialéw informacyjnych i promocyjnych o PLGR,

11. Udzielanie ogdlnych informacji w sprawie przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow,
12. Wdrazanie projektéw wlasnych PLGR,

13. Gromadzenie i przechowywanie informacij,

14. Wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

15. Przyjmowanie interesantow 1 zalatwianie ich niektorych spraw,

16. Samodzielne prowadzenie korespondencii,

17. Przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondenciji,

18. Redagowanie krotkich pism,

19. Zapisywanie pism dyktowanych przez zatzad i/ lub dyrektora,

20. Uczestniczenie w planowaniu prac zarzadu i/lub dyrektora,

21. Przyjmowanie i taczenie telefonow,

22. Prowadzenie kontroli termindw,

23. Wdrazanie programow naprawczych 1 usprawnien wynikajacych z ewaluacji PLGR,
24. Inne prace zlecone przez przelozonego.

IV.  Zakres odpowiedzialno$ci

1. Zglaszanie przelozonemu o zauwazonych nieprawidlowosciach.

2. Odpowiedzialno$¢ za stan i wyglad pomieszczenia Biura PLGR oraz powierzonego mienia.
3. Niedopuszczanie do przebywania w miejscu pracy oséb postronnych.

4. Rzetelna wspolpraca z innymi pracownikami.



S AN

Nalezyte przestrzeganie czasu pracy.

Zapewnienie pelnej i terminowej realizacji przydzielonych zadan.

Prawidtowe wykorzystanie przyznanych uprawnien.

Odpowiedzialno§¢ za realizacje postepowania okreslonego w obowiazujacych procedurach,
instrukcjach 1 regulaminach.

OPIS STANOWISKA

Specjalista ds. Lokalnej Strategii Rozwoju

I. Stosunek podporzadkowania i zastgpstwa

1.
2.

Specjalista ds. Lokalnej Strategii Rozwoju podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura PLGR
W czasie urlopu wypoczynkowego, choroby lub innej nieobecnosci zastgpstwo pelni osoba wskazana
przez bezposredniego przelozonego.

I1. Zadania zasadnicze

1.
2.
3.

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu wnioskow,
Sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego,
Przestrzeganie przepiséw bhp/p-poz oraz innych obowiazujacych w Stowarzyszeniu PLGR

III. Zadania szczegétowe i wazniejsze czynnosci

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z naborem wnioskoéw oraz ocena 1 wyborem operacji przez
PLGR,

Doradztwo dla beneficjentéw PLGR, pomoc beneficjentom w przygotowywaniu wnioskow
aplikacyjnych oraz rozliczaniu dotaciji realizowanych w ramach LSR 2014 - 2020,

Prowadzenie kart doradztwa oraz ankiet jakosci doradztwa,

Prowadzenie spotkani informacyjnych i warsztatow dotyczacych dotacji realizowanych w ramach LSR
2014 — 2020,

Organizacja imprez, konferencji oraz realizacja projektéw aktywizujacych lokalna spotecznosé,

Udzial w posiedzeniach Rady ds. LSR,

Przygotowanie sprawozdan merytorycznych w  zakresie prowadzonych spraw, organizowanie
informacji i promocji PLGR,

Przygotowanie, wdrazanie i rozliczanie projektéw wlasnych PLGR,

Promowanie LRS, w szczegélnosci rozpowszechnianie informacji o ogtoszonych konkursach,

Pomoc w realizacji biezacych zadan biura PLGR,

Gromadzenie 1 przechowywanie informacij,

Wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

Przyjmowanie interesantow i zalatwianie ich niektérych spraw,

Samodzielne prowadzenie korespondenci,

Przyjmowanie, segregowanie i przekazywanie korespondencji,

Redagowanie krétkich pism,

Kontrola projektéw grantowych,



18. Rozliczanie projektéw grantowych na podstawie wniosku o platnosé i sprawozdan,

19. Wdrazanie programéw naprawczych i usprawnien wynikajacych z ewaluacji PLGR,

20. Udzial w pracach Komisji czuwajacej nad prawidlowym przebiegiem procesu oceny i wyboru,

poprawnosci dokumentacji, zgodnosci formalne;.

21. Inne prace zlecone przez przetozonych.

IV. Zakres odpowiedzialnosci

AP

Zglaszanie przelozonemu o zauwazonych nieprawidlowosciach.

Odpowiedzialno$¢ za stan i wyglad pomieszczenia Biura PLGR oraz powierzonego mienia.
Niedopuszczanie do przebywania w miejscu pracy oséb postronnych.

Rzetelna wspolpraca z innymi pracownikami.

Nalezyte przestrzeganie czasu pracy.

Zapewnienie pelnej i terminowej realizacji przydzielonych zadan.

Prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnien.

Odpowiedzialno§¢ za realizacje postegpowania okreslonego w obowiazujacych procedurach,
instrukcjach 1 regulaminach.

OPIS STANOWISKA
G16wny Ksiegowy

I. Stosunek podporzadkowania i zastgpstwa

1.
2.

Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura PLGR
W czasie urlopu wypoczynkowego ,choroby lub innej nicobecnosci  zastgpstwo petni  osoba wskazana

przez bezposredniego przetozonego.

II. Zadania zasadnicze

1.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z gospodarks finansowa, prowadzenie ksiggowosci, naliczanie plac,
ZUS i innych sktadnikéw i pochodnych od wynagrodzenia, prowadzenie kadr pracownikéw biura, udzielanie
pomocy w sprawie przygotowania, wdrazania i rozliczania projektéw, przygotowanie, wdrazanie i rozliczanie
projektéw wlasnych LGR .

Sumienne i staranne wykonywanie polecenl przetozonego,

Przestrzeganie przepisow bhp/p-poz oraz innych obowiazujacych w Stowarzyszeniu PLGR

ITI. Zadania szczego6towe i wazniejsze czynnoSci

SAEEI

o

Prowadzenie spraw kadrowych Stowarzyszenia PLGR

Prowadzenie biezacych zapiséw w ewidencji ksiggowej

Zestawienie obrotéw i sald na koniec kazdego miesiaca,

Zamkniecie ksiag po zakonczeniu roku obrotowego,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskow 1 strat, rachunku
przepltywéw gotéwkowych oraz informacii dodatkowej,

Sporzadzanie deklaracji dla GUS zgodnie z wymogami tego organu,

Sporzadzanie dokumentacji dla Zaktadu Ubezpieczent Spotecznych i dla pracownikéw Zleceniodawcy,



10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego, zgodnych ze stanem
wynikajacym z zapiséw ksiggowych,

Przygotowywanie list ptac, przygotowywania przelewéw, zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
od wyplacanych wynagrodzen oraz przelewdw naleznosci ZUS,

Przekazywania dokumentacji, deklaracji i innych dokumentéw, do ktoérych sporzadzania Zleceniobiorca jest
obowigzany na podstawie niniejszej Umowy, uprawnionym podmiotom w terminach wynikajacych z przepiséw
prawa,

Utrzymywanie statego kontaktu z Zakladem Ubezpieczenr Spolecznych, Urzedami Skarbowymi oraz GUS w
celu zapewnienia prawidtowej obstugi ksiegowej

Pomoc w planowaniu 1 organizacji dzialan zwiazanych z nabywaniem umiej¢tno$ci 1 aktywizacja
mieszkafcéw zgodnie z zapisami LSROR.

Pomoc w przygotowanie sprawozdan merytorycznych w zakresie rozliczania projektéw.
Pomoc w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie PLGR

Pomoc w przygotowaniu , wdrazaniu i rozliczaniu projektéw wlasnych PLGR

Promocja dziatalnosci PLGR,

Nadzér nad rozprowadzaniem materialéw informacyjnych i promocyjnych o PLGR,

Udzielanie pomocy w sprawie przygotowania, wdrazania i rozliczania projektow,

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;j,

Gromadzenie i przechowywanie informacji,

Wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

Przyjmowanie interesantéw 1 zalatwianie ich niektorych spraw,

Samodzielne prowadzenie korespondencji,

Uczestniczenie w planowaniu prac zarzadu i/lub dyrektora,

Prowadzenie kontroli terminéw,

Realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia  03.06.2015 Dz.U.
poz. 851

Inne prace zlecone przez przelozonego.

IV. Zakres odpowiedzialnosci

S EESNCF a

Zglaszanie przelozonemu o zauwazonych nieprawidtowosciach.

Odpowiedzialnos¢ za stan 1 wyglad pomieszczenia Biura PLGR oraz powierzonego mienia.

Niedopuszczanie do przebywania w miejscu pracy oséb postronnych.

Rzetelna wspolpraca z innymi pracownikami.

Nalezyte przestrzeganie czasu pracy.

Zapewnienie pelnej i terminowej realizacji przydzielonych zadan.

Prawidlowe wykorzystanie przyznanych uprawnies.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ postgpowania okreslonego w obowiazujacych procedurach, instrukcjach i

regulaminach.



