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| UPRAWNIEN PRACOWNIKOW BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,ZAKOLE DOLNEJ WIStLY”

Kierownik Biura:

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania;

realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,

prowadzenie zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia;

podpisywanie biezacej korespondencji;

zawieranie umow: zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu;

sktadanie oswiadczen woli w sprawach majgtkowych, np.: podpisywanie dokumentéw o charakterze
finansowo- rozliczeniowym (fgcznie z ksiegowym Biura);

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,

wspdipraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,

redagowanie materiatow informacyjnych,

przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,

. Opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
12.
13.

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,

nadzér nad prowadzeniem dziatar zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura,

nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzor nad obstuga wnioskow, doradztwem i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych
operacji,

opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych, nadzér nad
prawidtowo$cig sporzadzania innych sprawozdan,

nadzor nad prowadzeniem korespondenci,

koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania Stowarzyszenia,
wspotpraca z przedstawicielami mediow,

gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,
udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalno$cig
Stowarzyszenia,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji

lub naprawy,

koordynacja i nadzér nad projektami grantowymi, w tym kontrola i monitoring realizacji grantow
opieka nad procesem oceny i wyboru operaciji przez Rade podczas jej posiedzen — kontrola
quorum, sporzadzanie protokotéw,

koordynacja i nadzér nad wdrazaniem planu komunikaciji okre$lonego w LSR,

koordynacja i nadzér nad wdrazaniem procedur monitoringu i ewaluacji okreslonych w LSR
prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynno$ci a wynikajacych z
zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych.
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29. kierownika biura ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za terminowe oraz prawidtowe pod wzgledem
merytoryczno-formalno-prawnym zatatwianie spraw i wykonywanie polecen.

30. kierownik biura jest zobowigzany do czuwania nad przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w my$l art.211 Kodeksu Pracy.

31. prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci a wynikajacych
z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych,

32. obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa

Pracownik administracyjno-biurowy

wykonywanie czynnosci zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia oraz Kierownika Biura,
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Biura Stowarzyszenia,
prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych,

prowadzenie teczek akt zgodnie z ich wykazem rzeczowym oraz dobrg praktykg biurowa.
obstuga kancelaryjna Biura,

organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,

przygotowywanie i nadzér nad dokumentacjg doradcza/szkoleniowa,

realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych LSR,
pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacii aplikacyjnej w ramach RLKS 2014-2020

. pomoc wnioskodawcom w rozliczaniu projektow w ramach RLKS 2014-2020
. przygotowywanie raportdw dotyczacych realizacji projektéw,

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

. rzetelnie i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkéw oraz prac powierzonych,
. informowa¢ przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z procedury monitoringu i ewaluaciji okre$lonej w LSR

. inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu animacje lokalng, wsparcie grup

defaworyzowanych i aktywizacje mieszkarcow obszaru LSR

obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu,

sporzadzanie systematycznych protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, Zebran Zarzadu,
prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia,

realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskéw o dofinansowanie,

obstuga administracyjna stowarzyszenia,

organizacja spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencii,

utrzymanie czystosci Biura LGD

prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych naboréw wnioskow
o dofinansowanie, doradztwa, szkolefi oraz innych dziatan Stowarzyszenia,

opracowanie materiatéw, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz zarzadzanie trescig
na stronie internetowej Stowarzyszenia,

nawigzywanie wspotpracy i wymiana doswiadczen z instytucjami/organizacjami dziatajgcymi w zakresie
objetym celami LSR, koordynatorami gminnymi, mediami, oraz potencjalnymi partnerami,

kontrolowanie zapaséw oraz dystrybucja wydawnictw i materiatéw promocyjnych i informacyjnych.
informowa¢ przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i wnioskéw o ptatnos¢.

prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie
biezacych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnoSci a wynikajacych
z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych,

przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mys|
art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystos¢ i higiene na stanowisku pracy,
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32. przestrzeganie Ustawy o rachunkowo$ci, zaméwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych.

33. obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynno$ci na stanowisku pracy zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa.



