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Bezposredni przetozony

Prezes /| Zarzad

Cel stanowiska

Organizacja i nadzér nad praca biura LGD

Zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci

10.

1.

12.

13.

Wspotpraca z Zarzadem w ramach realizacji
LSR.

Przygotowywanie projektéw uchwat organéw
Stowarzyszenia

Wykonywanie podejmowanych przez Zarzad
uchwal.

Sporzadzanie sprawozdan i informaciji dla
Zarzadu.

Przygotowywanie materiatow i
organizowanie posiedzen organow
Stowarzyszenia oraz Rady Stowarzyszenia.
Whnoszenia na Zarzad projektéw zmian w
statucie i regulaminach Stowarzyszenia.
Nadzér nad prawidtowym zarzadzaniem
projektami w ramach wdrazania LSR oraz
opracowywaniem i realizacja projektow
wspolpracy.

Terminowe przygotowywanie wnioskow i
innych dokumentéw zwigzanych z
finansowaniem dzialalnosci Stowarzyszenia.
Planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie pracy pracownikéw Biura
Opracowywanie i wdrazanie projektéw
wiasnych i grantowych.

Nadzér nad obstuga wptywajacych
whnioskéw, procedurami ich oceny,
przedstawieniem ich do refundacji,
monitoringiem, realizacjq oraz kontrola.
Sporzadzanie koncowych rozliczen
zrealizowanych umoéw o dofinansowanie.
Podejmowanie dziatan informacyjno-
promocyjnych zwiagzanych z realizacja LSR




na obszarze LGD.

14. Wiasciwe gospodarowanie powierzonym
mieniem. zapewnienie warunkow
skutecznego i ekonomicznego
funkcjonowania biura.

15. Wykonywanie zalecen pokontrolnych
organdéw przeprowadzajacych kontrole oraz
udzielanie kontrolujacym i Zarzadowi
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentéw i innych materiatéow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

16. Nadzér nad przygotowywaniem, obiegiem,
gromadzeniem i archiwizacja
dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia

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

18. Prowadzenie strony internetowe;j
Stowarzyszenia.

19. Przygotowywanie projektéw ogtoszen o
naborach wnioskéw

20. Doradztwo beneficjentom w przygotowaniu
dokumentaciji aplikacyjnych projektéw

21. Aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w
realizacji LSR

22. Parafowanie przygotowanych projektéow
pism i dokumentéw z lewej strony pisma

23. Gospodarowanie mieniem Stowarzyszenia

Kierownik Biura
upowazniony jest do:

1. Kierowania i nadzoru nad pracg biura
okreslenia zakreséw obowiazkéw podlegtych
pracownikow, zasad wspétpracy.

2. Wspotpracy z przedstawicielami sSrodkow
masowego przekazu oraz informowanie ich
o zrealizowanych dziataniach
Stowarzyszenia.

3. Planowania. koordynacji oraz kontroli pracy
biura.

4. Opiniowania, zatwierdzanie i podpisywania
dokumentéw w ramach udzielonych
petnomocnictw przez Zarzad,;

5. Podpisywanie korespondencji zwigzanej z
biezaca dziatalnoscia biura;

6. Podejmowania decyzji dotyczacych
dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organéw;

7. Wnioskowania do Zarzadu w sprawach




zarzadzania podlegtym biurem a
wynikajacych
z realizacji jego zadan statutowych;

8. Dokonywania biezacych zakupow na potrzeby
biura do kwoty 2000 zt. bez akceptaciji
Zarzadu.

9. Prowadzenie naboru pracownikéw biura
oraz wyboru ustugodawcéw
niezbednych do dziatalnosci Stowarzyszenia.

wyksztalcenie wyzsze

znajomos¢ zasad programu PROW
dziatanie Leader

3. doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem
4. dobra umiejetnos¢ postugiwania sie
komputerem,

posiadanie obywatelstwa polskiego
posiadajacy petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystajacy
z petni praw publicznych

7. nie skazany prawomocnym wyrokiem
za przestepstwa umysine
posiadajacy nieposzlakowana opinie,
posiadajacy stan zdrowia
umozliwiajacy prace na stanowisku
kierownika

Wymagania konieczne
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©®

1. umiejetnos¢ oceny planowanych

Wymagania pozadane projektéw pod wzgledem ekonomicznym

2. doswiadczenie w aktywizowaniu
mieszkancow wsi

3. wysoka kultura osobista

4. umiejetnosci analityczne i umiejetnos¢
pracy w zespole

5. Sumiennos¢, rzetelnosc,
odpowiedzialnosé, kreatywnosé,
komunikatywnosé, odpornos¢ na stres

Zatwierdzam

Prezes Zarzadu

/ -/ Ryszard Kozakiewicz




