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L Kierownik Blura:

reprezentowanie Stowarzyszema w gramcach umocowama
realizacja zadar okreSlonych przez Zarzad, - -
prowadzenie zwyklego zarzgdu sprawami Stowarzyszeny_a
podplsywame biezgcej korespondencii; - -
zawieranie umow: zlecen i o dzielo, po akceptacjt Zarzqdu ) ' '
-skiadanie o$wiadczen woliw sprawach majatkowych; np.: podpxsywame dokumentéw o charakterze
finansowo- rozliczeniowym (lacznie z ksiggowym Biura); .. S

~‘wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszema i Zatza_du ;?;_j -:‘f-"* e TR
. ‘wspdipraca z organami Stowarzyszenia w zakreste reahzacu LSR, -
. A redagowanie materialow informacyjnych, .. e, :
e 16 ~przygotowywanie materialow na Walne Zebrame Cz!onkéw Stowarzyszema oraz posxedzema =
Zarzadu i Rady Stowalzyszema ; ; '
e i -Opracowywanie projektow zmian w ‘statucie regu!a mach organ
- 12. prowadzenie dokumentacji czlonkowskte;, ; 7
=" 13:"nadzérnad pozostalymi pracownikami Biura poprzez planowame orgamzowame oraz
~ koordynowanie ich pracy, -
14. nadzornad pmwadzemem dz&atan zwnaganych z podncszemem kwauﬁkac;l zawodowych
‘ pracowntkéw Biura;
=15, nadzor nad ‘udzielaniem potencjalnym beneﬁclentom wszeiktch mfomac;x dotyczqcych sposobu
~ przygotowywania i skiadania wnioskéw o dofinansowanie,
16. nadzor.nad. obslungmoskéw dcradztwem i nad prowadzemem momtenngu reaﬁzowanych
- operacji, - - S
. 17. opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytcrycznych rﬁnansowych nadzér nad
prawidiowoscig sporzadzania innych sprawozdari,

w@ﬁ @wﬁw&e

izacyjnych =

18. nadzér nad prowadzeniem korespondencji, - - o
19: ‘koordynacja dziatart mfonnacy;n&promocy;nych zwzaganych z obszarem dzsaiama Stowarzyszema )
20. wspblpraca z przedstawicielami mediow, =
21. gromadzenie i udostepnianie informacii i dokumentacjn zzakresu dzxaia!noscx Stowarzyszema,
1 22 udziat wnaradach, sympoz;ach szkolemach umczystoémach zwnqzanych z éznatalnoécua? i
:-,Stawarzyszema Eia . = -
23.- - Sprawowanie: pleczy nad spxzetem hxurowym oraz ziecame przeprowadc.ema ;ego konserwac;e
_ lubnaprawy,
24, koordynacja i nadzor nad pro;ektamr grantowymu w tym kontrola i monitoring realizacji grantow
25. opieka nad procesem oceny i wyboru operacji przez Rade podczas jej posiedzen - ~kontrola”
quorum, sporzadzanie protokolow,
26. koordynacja i nadz6r nad wdrazaniem planu komunikacji okreslonego w LSR,
27. koordynacja i nadzér nad wdrazaniem procedur monitoringu | ewaluacji okreslonych w LSR
28. prowadzenie innych spraw wymka}qcych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przelozonego nie wymkajapych z zakresu zadah | czynnodci a wynikajacych z
#ywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji zadart statutowych.
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29. kierownika biura ponosi dpowiadzialnoét sf uzbawa; za terminowe orez praw@%awﬁ nod wazgtedem
marytoryczno-formaino-prawnym zelatwianie spraw i wy}’mye;amf‘ poleces,

30, Kier awmk biura jest zobowigzany do czuwania nad przes;‘zegama przepiséw i zass
hezpieczenstwz i mg eny pracy | cchr*ony przeciwpozarows] w mysi art. 211 Kodelsu Pracy.

3t pm wadzenie innych spraw wynikajgeych z potrzeb funkejonowania Biura LGD oraz wykonywanie

bietacych | polecest przeloZenego nie wynikejacych z zakresu zadar | czynnosel a wmkajauyd

-5z zywotnegointeresu Stowarzyszema i realizacji zadan statutowych, -

32.-obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwrazku z wykanywanym

"R zakresem czynnoéci na stanowisku pracy zgodme z Pohtykq Bezpieczefistwa -

W Pracownik administracyjno-biurowy

A ‘-ff'wykdnywame ‘ézynno&ci Zleconych przez Zaizad Stowarzyszenia oraz Kiérownika -Biura, -
- 2. - przyjmowanie; rejestrowanie i rozdzielanie korespondencp wp!ywa;acej do Biura Stowarzyszema
. prowadzenie ewidencji delegacp sluzbowych,
4. .. prowadzenie teczek akt zgodnie z ich wykazem rzeczowym oraz dobrq praktykq blurowq

.. Obstuga kancelaryjna Biura, .
6. -organizacja przebiegu oraz reahzacja szkolen i doradztwa .
7., przygotowywanie i nadzér nad dokumentacjg doradczajszkolemowa, e
- 8. realizowanie dzialai mformacyjnych w zakresie mozliwoéci finansowania dzialan objetych LSR, -
9 pomoc wiioskodawcom W przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej w ramach RLKS 2014-2028

10 .pomot wnioskodawcom w rozliczaniu projektow w ramach RLKS 201 4-2020

1. ‘przygotowywanie rapcrtéw dotyczqcych realizacji projektéw, e
12. .monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE, - - -
3. rzetelnié i efektywne wykonywanie przydziel onych obowxqzkéw oraz prac pomerzonych
. informowaé przeloZonego o stanie prowadzanych spraw i zalstma{ych problemach,
;- wykonywame czynnosci wynikajacych z procedury monitoringu i ewaluacjt ckmélone; wLSR .
.. inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu -animacje lokalna, -wsparcie gmp
~ defaworyzowanych i aktywizacje mieszkaricéw obszaru LSR
17. obstuga Rady, Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu,
18. 'sporzadzanie systematycznych protokolow z Walnego Zebrania Cz{onkéw Zebran Zarzqdu

- =19 prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzqdu Stowanzyszema
=+ 20:, realizacja zadan zwiazanych z naborami wnioskéw o dofinansowanie,

21, obs{uga admlmstracyjna stowarzyszenia, .

. 22. organizacja spotkan, zebrar, wyjazdow s!uibowychskonferencp
. 23, ulrzymanie czystosci Biura LGD
24, prowadzenie : dziafalnosci: pmmocygnej,: informacyjnej  nt. prowadzonych naboréw wmeskéw

- odofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dzialan Stowaizyszema _
.25, opracowanie . ‘materialow, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz _zarzadzanie treéqu
na stronie internetowej Stowarzyszema

.26, -nawigzywanie wspdlpracy-i-wymiana dosmadczeﬁ z mstytuc;ams/orgamzaqaml dz:a%ajqcymt w zakreszé

objetym celami LSR, koordynatorami gminnymi, mediami, oraz potencjalnymi partnerami,

a -2? kontrolowanie zapasow oraz dystrybucja wydawnictw | materialow promocyjnych i informacyjnych.
- 28. informowat przelozonego o stanie prowadzonych spraw i i zaistnialych pmblemach

29, przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i wnioskéw o platnosé.
- 30. prowadzenie . mnych ‘spraw wymka;qcych 7 potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywame
biezacych polecen. przelozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci a wymka]qcych
. ZZywotnego interesu Stowazzyszematreahzacp zadan statutowch :
31. przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy i ochrony przemwpozarowe; W myst
art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystosé i higieng na stanowisku pracy,
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S~ przestrzegame Ustawy o-rachunkowoéci, zamoéwieniach. pubucznych i Ustawy-o ochronie danych
"-0sobowych oraz innych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych. '

e 33 -obowiazek zachowania w poufnosci wszelkich informacii uzyskanych w zwiazku z wykonywanym _

+ - zakresem czynnoécl na stanowrsku pracy zgodnie z Pohtykq Bezp:eczenstwa
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