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Przygotowywanie projektow uchwat organéw Stowarzyszenia

Wykonywanie podejmowanych przez Zarzad uchwat.

Sporzgdzanie sprawozdar i informacji dla Zarzadu.

Przygotowywanie materiatow | organizowanie posiedzen

organow Stowarzyszenia oraz Rady Stowarzyszenia.

6. Wnoszenia na Zarzad projektdw zmian w statucie | regulaminach
Stowarzyszenia.

7. Nadzér nad prawidiowym zarzadzaniem projektami w ramach
wdrazania LSR oraz opracowywaniem i realizacja projektow
wspotpracy.

8. Terminowe przygotowywanie wnioskéw i innych dokumentow
zwigzanych z finansowaniem dziatalnoéci Stowarzyszenia.

9. Planowanie, organizowanie oraz koordynowanie pracy
pracownikdw Biura

10. Opracowywanie | wdrazanie projektow wiasnych igrantowych.

11. Nadzdr nad obstugg wptywajacych wnioskéw, procedurami ich
oceny. przedstawieniem ich do refundacji, monitoringiem,
realizacjg oraz kontrola.

12. Sporzadzanie karicowych rozliczen zrealizowanych umdw o
dofinansowanie. )

13. Podejmowanie dziatar infarmacyjno-promocyjnych zwigzanych z
realizacja LSR na obszarze LGD.

14. Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniermn. Zapewnienie
warunkow skutecznego i ekonamicznego funkcjonowania
biura.

15. Wykonywanie zalecent pokontrolnych organdw
przeprowadzajgcych kontrole oraz udzielanje kontrolujgcym i
Zarzadowi Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnieri
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow i innych
materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

16. Nadzér nad przygotowywaniem, obiegiem, gromadzeniem |
archiwizacjg dokumentéw dotyczacych dziatainoéc
Stowarzyszenia

17. Przygotowywanie i nadzdr nad realizacja oraz rozliczanie dziatan
zwigzanych z funkcjonowaniem LGD (koszty biezace i
aktywizacja).

18. Prowadzenie strony internetowej Stowa rzyszenia.

19.  Przygotowywanie projektdw ogloszer o naborach wnioskdw

20. Doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentag;ji
aplikacyjnych projektow

21.  Aktywizowanie mieszkaricdw do udziatu w realizacji LSR

22.  Parafowanie przygotowanych projektdw pism i dokumentdw na
z lewej strony pisma '

23. Gospodarowanie mieniem Stowarzyszenia

N

1. Kierownik Biura




Odpowiada za: _‘

1. Bezposrednig obstuge projektodawcédw w ramach prowadzonych
naboréw

2. Realizacje dziatan informacyjnych w zakresie mozliwoici
finansowania dziatalnosci PROW w dziataniu 19.2 i 19.3,
objetych LSR

3. Doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji
aplikacyjnych projektdw,

4. Przygotowywanie raportdéw dotyczacych realizacji poszczegdlnych
dziatar objetych LSR,

5. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych projektow
sktadanych w ramach ogtaszanych naboréw wnioskéw dla Rady
az da przekazania ich samorzadowi,

6. Protokofowanie posiedzeri Rady.

- Przygotowywanie projektow ogloszen o naborach wnioskow,

8. Przygotowywanie informacji, sprawozdan i pism w zakresie
projektow LSR,

9. Obstuge beneficjentéw w zakresie projektow grantowych,

2. Specjalista ds. aktywizacji, 10. Realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwoéci

B 5 : . finansowania projektéw grantowych objetych LSR .
projektéw LSR i obstugi Rady 11. Aktywizowanie mieszkaricow do udziatu w realizacji LSR.

12. Pomoe, doradztwo beneficjentom w przygotowaniu
dokumentacji aplikacyjnych projektéw grantowych,

13. Prowadzenie dokumentacji wnioskdw od zfezenia do
zrealizowania i rozliczenia
wniosku zgodnie z przyjetymi zasadami i dokumentami.

14. Przygotowywanie umow z grantobiorcami, nadzéri kontrola
nad realizacjs operacji grantowych, rozliczanie projektow
grantowych, przygotowywanie wniosku do samorzadu o
rozliczenie projektu grantowego.

15. Przygotowanie, wdrazanie i nadzor nad projektami wspotpracy
realizowanymi przez LGD

16. Przygotowywanie inadzor nad realizacj dziatan zwigzanych z
aktywizacjg,

17. Przygotowywanie opinii dotyczacych projektow grantowych
skiadanych w ramach ogtaszanych naborow wnioskow,

18. Przygotowywanie projektéw ogtoszen o naborach wnioskdw,

19. Przygotowywanie informacji, sprawozdan i pism w zakresie w/iw
zadan,

o

Odpowiada za:
1. Prowad:zenie biezgcych spraw biurowych m.in;
- przyjmowanie przychodzacej korespondencii,
- refestracja wysylane] i otrzymywane] korespondencji. wysytanie
korespondencji Biura na poczcie,
- opracowywanie dokumentow do wysytki.
2. Terminowe przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych z
dostawcami ustug i towaréw na zamdwienie Stowarzyszenia.
3. Wspotpraca w zakresie rozliczeri o ktérych mowa w punkcie 3 z
Biurem Finansowym, z ktérym Biure ma podpisana umowe.
4. Sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby Zarzadu
Stowarzyszenia;
Specjalista ds. obstugi organdw | 5 Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentadji pracownicze; .
zwigzanej ze stosunkiem pracy:
6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwalnieri lekarskich
7. Dbatos¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania
dokumentdw kadrowych oraz finansowych;
8. Udzielanie wsparcia Specjaliscie ds. aktywizacji, projektow LSR i
obstugi Rady, w okresach naboru a wiec przy:

LGD i administracyjnych

“S'I'OWARZYSZ'TTLNTE \NIA - rejestracji skfadanych wnioskéw zgodnie z przyjets procedura,
-LOKALNA GRUPAD{H‘(’;}{E\;I“' - przygotowywania dokumentéw dla wiasciwe] pracy Rady,
MIEDZY ODRA A BOERE! - przygotowywania dokumentow po posiedzeniach Rady /
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- prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie 2

przyjeta procedura,
9. Protokdtowanie posiedzeri Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu. ]
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