Zatacznik nr 6: Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw biura LGD do Umowy nr 000..L3.—6933-UM091009Q 15
z dnia 23.05.2016 r.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci Dyrektora Biura

Zakres obowigzkéw
1. Koordynowanie pracy biura
prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia
realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad
wykonywanie uchwal Walnego Zebrania i Zarzadu Stowarzyszenia
gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnodci Stowarzyszenia =
zachowaniem zasad bezpieczenistwa informacji i przetwarzania danych osobowych
utrzymywanie biezacych kontaktoéw z mediami
prowadzenie dziatalnoédci wydawniczej
8. zapewnienie sprawnej komunikacji pomig¢dzy partnerami oraz organami
Stowarzyszenia
9. organizacja spotkan oraz czuwanie na sprawnym ich przebiegiem (notatki ,
zaproszenia, przygotowanie materialéw na spotkania )
10. ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiedze
wilasng oraz korzystanie ze specjalistycznych opinii 1 ekspertyz
11. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej
12. prowadzenie korespondencji
13. udzial w naradach, konferencjach, sympozjach, szkoleniach i uroczystosciach
zwigzanych z dziatalno$cia Stowarzyszenia
14. prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia
15. przygotowywainie projektow uchwal, w zakresie realizowanych zadan
16. wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz
udzielanie kontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien
o wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli
17. monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej
18. obstuga Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu, Rady (przygotowywanie niezbednych
materialéw, prowadzenie dokumentacji )
19. opracowywanie projektéw zmian w Statucie oraz innych regulaminéw
20. sporzgdzanic odpisdéw uchwal Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu, Rady i
wydawanie ich organom uprawnionym
21. nadz6r nad wdrazaniem LSR
22. monitorowanie podpisywania i realizacji umow
23. monitoring i ewaluacja realizacji LSR
24. sporzgdzanie sprawozdan z realizacji LSR oraz innych wymaganych przez Zarzad
25. planowanie, koordynowanie i realizowanie spotkaii w zakresie animacji lokalnej
26. koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR oraz lokalnych kryteriow
wyboru operacji
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27. nadzdr nad planem szkolen dla cztonkéw Rady oraz pracownikéw biura

28. udzielanie informacji o dziatalnosci Biura

29. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowe;
stowarzyszenia

30. nadzor nad terminowym postepowaniem w sprawic wyboru operacji

31. prowadzenie doradztwa i nadzér nad rzetelnoscig udzielanego doradztwa przez
pracownikéw biura

32. podpisywanie biezgcej korespondencii

Zakres odpowiedzialnosci

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych do
kompetencji innych organéw Stowarzyszenia

2. Kkieruje pracg biura i prowadzi nadzor nad pracownikami biura 1 zlecemobiorcami

3. rzetelnie, terminowo 1 nalezycie wykonuje wszystkie czynnosci ujete w zakresie
okreslonym niniejszym regulaminem

4. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem Biura oraz wyppelnia swoje obowigzki
ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym
przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia i uchwal Zarzadu



Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Pracownik ds. wdrazania projektow

Pracownik ds. wdrazania projektow jest zobowigzany do:

1. prowadzenia biezgcej obstugi biura oraz realizacji dzialan LGD, w szczeg6lnosci w
zakresie organizacyjno-promocyjnym
przyjmowanic i wysylanie korespondencji,
rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
przeprowadzanie postepowan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dziatan LGD,
ewidencja i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z biezaca dzialalnoscig LGD, w
tym dokumentacji prasowej,
gromadzenie danych, aktualizacja i prowadzenie strony strony internetowej,
przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomdc w promociji LGD,
8. opracowywanie danych potrzebnych do przeprowadzenia wydarzen aktywizujgcych
. spoteczno$é lokalna,
9. wydawania opinii (w ramach zakresu swoich obowiazkéw) i przedkladanie ich
Dyrektorowi Biura
10. organizowania spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu terminow z Dyrektorem
Biura
11. przygotowywania korespondenciji i przedkladanie do akceptacji Dyrektorowi biura,
12. realizacji  dziatan dotyczqcych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami'i proceduraml po uprzedniej akceptacji Dyrektora biura.
13. przygotowame wnioskOw 0 przyzname pomocy w ramach kosztéw biezacych i
animacji e
14. przygotowanic Wnloskow 0 platnosc,
15. przygotowanie odpowiednich sprawozdan,
16. inicjowanie 1 wdrazanie dziatan w ramach LSR,
17. prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcow w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie na
realizacje operacji w ramach LSR,
18. obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR,
19. przygotowanie projektéw informacji na temat operacji przed posiedzeniami Rady,
20. udzielanie informacji o dzialalnoéci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu, po akceptacji Dyrektora biura
21. organizacja spotkaf w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy oraz innych dziatan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacja LSR oraz dziatalnodcig LGD,
22. prowadzenie dzialafi zwigzanych z aktualizacja LSR oraz aktualizacjg kryteriow
wyboru operacji,
23, prowadzenie dziata zwigzanych ze wspolpracg migdzyregionalng i migdzynarodows,
24. sporzadzanie raportéw z dziatalnoéci LGD,
25, przygotowywanie planéw wdrazania do systemu monitorowania
26. przygotowywanie raportéw na temat ewaluacji LSR
27. opracowywanie ankiet, dotyczacych ewaluacji LSR, udzielanego doradztwa oraz na
potrzeby monitoringu
28. realizacja pozostatych zadan okreslonych przez Zarzad i zleconych przez Dyrektora
Biura LGD
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Zakres odpowiedzialnogci

1.Pracownik ds. wdrazania projekidéw jest odpowiedzialny za powierzone wyposazenie
stanowiska pracy, powierzong dokumentacje

2. rzetelnie, terminowo i nalezycie wykonuje wszystkie czynnosci ujete w zakresie
okreslonym niniejszym regulaminem

3. przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu

4. zobowigzuje si¢ do przestrzega tajemnicy stuzbowej wynikajgcej z wykonywanej
dziatalnosci
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