Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkdéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw

biura wnioskodawcy

IMIE | NAZWISKO: KATARZYNA HERING

STANOWISKO StUZBOWE: DYREKTOR BIURA STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA RYBACKA KAszuBY

OBOWIAZKI

Do obowigzkdw pracownika nalezy realizowanie zadan strategii Lokalnej Grupy

Rybackiej Kaszuby, a w szczegdlnosci:

realizowanie zadan powierzonych przez Zarzad,

reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz,

zachowanie uprzejmosci i kultury w stosunku do interesantéw Stowarzyszenia,
pracownikéw, zwierzchnikéw, organéw kontroli i nadzoru,

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie przepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia,
procedur i regulamindéw organizacyjnych,

dbanie (czynienie staran) o uzyskanie dodatkowych srodkéw na realizacje strategii
oraz zadan przewidzianych Statutem przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych”
uniemozliwiajacych podwdjne finansowanie,

wspotpracowanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej odpowiednimi
dla obszaru Stowarzyszenia,

koordynacje pracy biura oraz koordynacje przeptywu informacji miedzy biurem a
Wiadzami Stowarzyszenia,

nadzor nad pracownikami biura,

sporzadzanie plandw pracy,

prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

0gdblng koordynacje wdrazania strategii,

wspotprace z: Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego, Cztonkami
Stowarzyszenia, wnioskodawcami Stowarzyszenia, zewnetrznymi ekspertami i
zleceniobiorcami,

nawigzywanie wspotpracy Stowarzyszenia z podobnymi organizacjami w kraju i
zagranica,

przygotowywanie i prowadzenie korespondencji,

opracowywanie projektdw zmian w statucie, strategii oraz regulaminach,
przygotowywanie i sktadanie wnioskdw pomocowych dotyczgcych funkcjonowania
Stowarzyszenia,

przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkdw, Zebrania Zarzadu oraz
Rady,

obstuge Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu i Rady,

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach, itp. zwigzanych z
dziatalnoscig Stowarzyszenia,

nadzér nad obstugg wnioskdw, udzielanie potencjalnym wnioskodawcom
informacji dotyczacej przygotowania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
nadzér nad budzetem Stowarzyszenia,

realizacje innych zadan okreslonych przez Zarzad.




ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI

W zakresie ustalonych obowigzkéw i realizowanych zadan pracownik jest

zobowigzany:

przestrzegac¢ ustalonego w Biurze czasu pracy,

przestrzegac ustalonego w Biurze porzgdku i regulaminu pracy,

przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzegac w Biurze zasad wspoétzycia spotecznego,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach Biura,

dbac o dobro Biura Stowarzyszenia i chronié jego mienie,

zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié
Stowarzyszenie na szkody, w szczegdlnosci przechowywacé dokumenty, narzedzia i
materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakoriczeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczy¢,

przestrzegac obowigzujacych w Stowarzyszeniu zasad ochrony danych, zasad
archiwizacji i obiegu dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Zarzad,
z zaangazowaniem realizowac powierzone zadania,

zachowac uprzejmos¢ i kulture w stosunku do interesantéw Stowarzyszenia,
cztonkdéw Stowarzyszenia, wspotpracownikdw, zwierzchnikéw, organdéw kontroli i
nadzoru,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

przestrzegac przepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia,
regulamindw organizacyjnych,

dbac (czynic starania) o uzyskanie dodatkowych srodkdw na realizacje strategii
oraz zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych”
uniemozliwiajgcych podwdjne finansowanie, w zakresie zleconym przez Zarzad.

ZAKRES UPOWAZNIEN

W zakresie ustalonych obowigzkéw i realizowanych zadan pracownik jest

upowazniony do kontaktéw z Beneficjentami, cztonkami organéw Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Rybacka Kaszuby, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa

Pomorskiego, mediami

BEZPOSREDNI
PRZELOZONY

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Kaszuby




IMIE | NAZWISKO: MARTA SOMINKA

STANOWISKO StUZBOWE: SPECIALISTA DS. ADMINISTRACJI | PROMOCII

OBOWIAZKI

Do obowigzkdéw pracownika nalezy realizowanie zadan z realizacjg strategii Lokalnej

Grupy Rybackiej Kaszuby, a w szczegdlnosci:

organizowanie warsztatéw, szkolen, doradztwa, ustug edukacyjnych w formie
indywidualnych konsultacji dla potencjalnych beneficjentéw programu, dbanie o
wysoka jakos¢ prowadzonych dziatan,

udzielanie pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskéw,
organizowanie akcji informacyjnych i promocyjnych dla mieszkancéw,
Whnioskodawcoéw i Beneficjentéw,

informowanie dyrektora biura o zgtaszanych przez beneficjentéw problemach
oraz przedstawianie propozycji ich rozwigzan,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji strategii,
przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie, wnioskdéw o ptatnos¢ oraz
sprawozdan w ramach funkcjonowania LGR Kaszuby oraz projektéw wspotpracy,
koordynowanie projektéw wspotpracy,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
realizowanie projektéw Stowarzyszenia,

obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji strategii,

prowadzenie obrotu gotéwkowego,

przygotowywanie i przetwarzanie informacji o realizacji strategii,
przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw oraz nadzér nad
realizacjg strategii promocyjnej,

zarzadzanie trescig merytoryczng materiatéw promocyjnych i informacyjnych,
wspodtpraca z mediami, redagowanie notatek prasowych, prowadzenie strony
internetowej Stowarzyszenia oraz portaléw spotecznosciowych,

wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,
dokumentacje medialng dziatalnos$ci Stowarzyszenia i jej archiwizacje,
prowadzenie sekretariatu Biura,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura,

prowadzenie obstugi administracyjnej Biura,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych w
dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.




ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI

W zakresie ustalonych obowigzkéw i realizowanych zadan pracownik jest

zobowigzany:

przestrzegac¢ ustalonego w Biurze czasu pracy,

przestrzegac ustalonego w Biurze porzgdku i regulaminu pracy,

przestrzegac przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w Biurze zasad wspoétzycia spotecznego,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach Biura,

dbac o dobro Biura Stowarzyszenia i chronié jego mienie,

zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
Stowarzyszenie na szkody,

a w szczegodlnosci przechowywaé dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do
tego przeznaczonym,

a po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyg,

przestrzegac obowigzujacych w Stowarzyszeniu zasad ochrony danych, zasad
archiwizacji i obiegu dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Zarzad,
z zaangazowaniem realizowac powierzone zadania,

zachowac uprzejmosé i kulture w stosunku do interesantdw Stowarzyszenia,
cztonkdéw Stowarzyszenia, wspotpracownikéw, zwierzchnikdw, organdéw kontroli i
nadzoru,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

przestrzegac przepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia,
regulamindw organizacyjnych,

dbac (czynic starania) o uzyskanie dodatkowych srodkdw na realizacje strategii
oraz zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych”
uniemozliwiajacych podwdjne finansowanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora
Biura.

ZAKRES UPOWAZNIEN

W zakresie ustalonych obowigzkdéw i realizowanych zadan pracownik jest

upowazniony do kontaktéw z Beneficjentami, cztonkami organéw Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Rybacka Kaszuby, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa

Pomorskiego, mediami

BEZPOSREDNI
PRZELOZONY

Dyrektor Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Kaszuby




IMIE | NAZWISKO: BOZENA Hus

STANOWISKO StUZBOWE: SPECIALISTA DS. LOKALNEJ STRATEGII ROZWOJU

LOKALNEJ GRUPY RYBACKIEJ KASZUBY

OBOWIAZKI

Do obowigzkdw pracownika nalezy realizowanie zadan z realizacjg strategii Lokalnej

Grupy Rybackiej Kaszuby, a w szczegdélnosci:

organizowanie spotkan informacyjnych, szkolen, doradztwa, ustug edukacyjnych
w formie indywidualnych konsultacji dla Wnioskodawcéw i Beneficjentéow
programu, cztonkéw organdéw Stowarzyszenia oraz partneréw Stowarzyszenia,
dbanie o wysoka jakos¢ prowadzonych dziatan,

udzielanie pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskow,
organizowanie dziatan szkoleniowych dla mieszkancéw, Wnioskodawcow i
Beneficjentow, cztonkdw Stowarzyszenia, w tym rybakéw,

organizowanie akcji informacyjnych i promocyjnych dla mieszkarncéw,
Whnioskodawcoéw i Beneficjentéw,

informowanie dyrektora biura o zgtaszanych przez beneficjentéw oraz cztonkow
organdéw Stowarzyszenia problemach oraz przedstawianie propozycji ich
rozwigzan,

przygotowywanie sprawozdan i raportdw z realizacji strategii,

przygotowywanie opracowan z zakresu wdrazania strategii,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie, wnioskdéw o ptatnos¢ oraz
sprawozdan w ramach funkcjonowania LGR Kaszuby oraz projektéw wspdtpracy,
prowadzenie niezbednych w dziatalnosci Biura zestawien, rejestréw i baz danych,
koordynacja dziatalnosci gtéwnego punktu informacyjnego przy Biurze oraz
gminnych punktéw informacyjnych,

obstuga procesu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie operacji sktadanych
w ramach realizacji strategii,

gromadzenie danych ilosciowych i jakosciowych na temat funkcjonowania
Stowarzyszenia oraz stanu realizacji strategii w aspekcie finansowym i rzeczowym,
gromadzenie danych, analiz i przedstawianie wnioskéw rekomendacji z realizacji
strategii,

obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyjeé delegacji i gosci,

udziat w opracowywaniu procedur regulujgcych dziatalno$é Stowarzyszenia,
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych

w dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.




ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI

W zakresie ustalonych obowigzkéw i realizowanych zadan pracownik jest

zobowigzany:

przestrzegac¢ ustalonego w Biurze czasu pracy,

przestrzegac ustalonego w Biurze porzgdku i regulaminu pracy,

przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzegac w Biurze zasad wspoétzycia spotecznego,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach Biura,

dbac o dobro Biura Stowarzyszenia i chronié jego mienie,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Stowarzyszenie na szkody, a w szczegdlnosci przechowywaé¢ dokumenty,
narzedzia i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczy¢,

przestrzega¢ obowigzujgcych w Stowarzyszeniu zasad ochrony danych, zasad
archiwizacji i obiegu dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Zarzad,
z zaangazowaniem realizowac powierzone zadania,

zachowac uprzejmosc i kulture w stosunku do interesantéw Stowarzyszenia,
cztonkdéw Stowarzyszenia, wspotpracownikéw, zwierzchnikédw, organdéw kontroli i
nadzoru,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

przestrzega¢ przepisOw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia,
regulamindw organizacyjnych,

dbac (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych srodkdéw na realizacje strategii
oraz zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych”
uniemozliwiajacych podwadjne finansowanie, w zakresie zleconym przez Dyrektora
Biura.

ZAKRES UPOWAZNIEN

W zakresie ustalonych obowigzkéw i realizowanych zadan pracownik jest

upowazniony do kontaktéw z Beneficjentami, cztonkami organéw Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Rybacka Kaszuby, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa

Pomorskiego, mediami

BEZPOSREDNI
PRZELOZONY

Dyrektor Biura Lokalnej Grupy Rybackiej Kaszuby




