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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 materiatow na Walne Zebranie Cztonkow 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
prawidtowos$cig sporzadzania innych sprawozdan,

nadzor nad prowadzeniem korespondencji,

koordynacja dziatar informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania Stowarzyszenia,
wspdipraca z przedstawicielami mediéw,

gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacii 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 przepiséw 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 ds. aktywizacji

Wykonywanie czynno$ci zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia oraz Kierownika Biura.

Przygotowywanie udziatu LGD w dziataniach aktywizacyjnych takich jak: targi, konferencie,
szkolenia, imprezy spoteczne i inne, takze poza siedzibg biura i czasem pracy biura.

Prowadzenie dziatan aktywizacyjnych, informacyjnych i promocyjnych na obszarze objetym

dziatalno$cig LGD.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg RLKS 2014-2020.

Aktualizacja stron internetowych LGD w zakresie aktywizacji, przygotowywanie propozyciji narzedzi

promocyjnych.

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w zakresie aktywizacji, jak rowniez zachowanie

tajemnicy stuzbowe;.

Gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu aktywizacii.

Utrzymywanie czystosci biura LGD.

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z zakresu aktywizacji oraz wykonywanie biezgcych

polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynno$ci a wynikajacych z zywotnego

interesu Stowarzyszenia.

Gromadzenie kopii faktur, rachunkéw i dokumentdw rownowaznych zwigzanych z aktywizacja.

Przestrzeganie Ustawy o rachunkowosci, zamoéwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych

osobowych oraz innych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych.

Na zajmowanym stanowisku pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za terminowe oraz

prawidtowe pod wzgledem merytoryczno-formalno-prawnym zatatwianie spraw i wykonywanie polecen.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i

ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystos¢ i higiene na

stanowisku pracy.

Na zajmowanym stanowisku pracownik jest podporzadkowany Zarzadowi

Stowarzyszenia i Kierownikowi Biura.

Specjalista ds. projektow i rozliczen

wykonywanie czynnosci zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia oraz Kierownika Biura,
rozliczanie i przygotowywanie dokumentéw finansowych dla biura rachunkowego,

organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,

przygotowywanie i nadzér nad dokumentacjg doradcza/szkoleniowa,

realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatar objetych LSR,
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pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentaciji aplikacyjnej i rozliczaniu wnioskéw w ramach
RLKS 2014-2020

przygotowywanie projektéw i raportow/sprawozdarn/wnioskéw o ptatnos¢ dotyczacych ich realizacii,
monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

rzetelnie i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkéw oraz prac powierzonych,

informowaé przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury monitoringu i ewaluacji okreslonej w LSR

obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu,

sporzadzanie systematycznych protokotow z Walnego Zebrania Cztonkdw, Zebrar Zarzadu,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugg RLKS 2014-2020.

obstuga administracyjna stowarzyszenia,

utrzymanie czystosci Biura LGD

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

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 przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl
art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystos¢ i higiene na stanowisku pracy,

przestrzeganie Ustawy o rachunkowosci, zamdwieniach publicznych i Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych.

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



