Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i zakres
odpowiedzialnosci pracownikow biura wnioskodawcy.

Zgodnie z Regulaminem Biura (przyjetym uchwatg nr 1/2019 Zarzadu Stowarzyszenia Ziemi
Grodziskiej Leader z dnia 8 lutego 2019 r.) w strukturze biura przewiduje si¢ utworzenie
nastepujacych stanowisk:

I.  Dyrektor Biura w wymiarze — do 1 etatu,

Il.  Pracownik d/s administracyjno-biurowych w wymiarze — do 1 etatu,
I1l.  Specjalista d/s LSR w wymiarze — do 1 etatu.

Dyrektor Biura, w ramach posiadanych uprawnien, jest odpowiedzialny za prawidlowe
zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia i Biura oraz za nalezyta realizacj¢ nastepujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacje zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia, udzielanie poradnictwa prawnego,
finansowego 1 organizacyjnego w oparciu o posiadany zasoéb wiedzy i doswiadczenie, a takze
zlecane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

4) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych organdéw
Stowarzyszenia,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem w Stowarzyszeniu,

6) planowanie pracy Biura,

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Stowarzyszenia,

8) poszukiwanie zrodel finansowania projektow oraz przygotowywanie odpowiednich
wnioskow do funduszy UE.

Poza zadaniami okreslonymi powyzej do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy udzielanie
podmiotom kontrolujacym 1 wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z
udostepnianiem wszelkich niezbednych dokumentow 1 innych materiatdw dotyczacych
przedmiotu kontroli. Dyrektor jest zobowigzany do wykonywania zalecen pokontrolnych
bedacych wynikiem kontroli przeprowadzonej przez podmioty okreslone powyzej.

Ponadto Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia spraw Stowarzyszenia w ramach zwyklego zarzadu,

3) prowadzenia i podpisywania korespondencji,

4) dokonywania zakupow zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Biura,

5) przygotowywania umow cywilnoprawnych do akceptacji przez Zarzad,

6) sprawowania funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw Biura oraz
zleceniobiorcoéw, nadzorowania 1 kontrolowania realizacji obowigzkow wynikajacych z
zakresOw czynnosci,

7) wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

8) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow roboczych, problemowych,



9) podejmowania innych decyzji dotyczacych dzialalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw.

Pracownik d/s administracyjno-biurowych wykonuje i jest odpowiedzialny za czynnosci w
zakresie:

1) sporzadzania projektow pism, wnioskow, podan zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia,
2) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) przygotowywania korespondencji do wysyiki,

4) obstugi urzadzen biurowych,

5) prowadzenia rejestrow uchwat i protokolow Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzad i Rady,

6) przygotowywania dokumentow do archiwum i dbania o prawidtowos¢ ich przechowywania

I zabezpieczenia,

7) prowadzenia rejestru wyjazdow stuzbowych,

8) prowadzenia strony internetowej Stowarzyszenia,

9) prowadzenia dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajacych,

10) wyptaty udzielonych zaliczek,

11) przygotowywania materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkdéw, posiedzenia Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

12) udzielania doradztwa w zakresie uzyskania dofinansowania,

13)wykonywania innych prac zleconych przez Dyrektora Biura.

Specjalista d/s LSR wykonuje i jest odpowiedzialny za czynno$ci w zakresie:

1) obstugi wnioskoéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

2) przygotowywania wnioskow o ptatnosc,

3) przygotowywania sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

4) prowadzenia dziatalnos$ci wydawniczej,

5) zapewnienia obshugi Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia,

6) prowadzenia dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy,

7) przygotowywania materiatdow na Walne Zebranie Cztonkow, posiedzenia Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

8) gromadzenia i udostepniania informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
9) udzielania doradztwa w zakresie uzyskania dofinansowania,

10) wykonywania innych prac zleconych przez Dyrektora Biura.



