Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i zakres
odpowiedzialnoSci pracownikéw biura wnioskodawcy.

Zgodnie z Regulaminem Biura (przyjetym uchwalg nr 2/2022 Zarzadu Stowarzyszenia Ziemi
Grodziskiej Leader z dnia 18 lipca 2022 r.) w strukturze biura przewiduje sic utworzenie
nastepujacych stanowisk:

I.  Dyrektor Biura w wymiarze — do 1 etatu,

II.  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 realizacje nastgpujacych zadan:
1) obstugi wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

2) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonk6w i Zarzadu Stowarzyszenia,

3) realizacji zadan okreslonych przez Zarzad,

4) monitoringu realizacji planu komunikacji,

5) prowadzenia biezacych spraw Stowarzyszenia,

6) prowadzenia rejestrow uchwat i protokoléw Walnego Zebrania Czionkéw, Zarzadu i Rady,

7) prowadzenia rejestru wyjazdow stuzbowych,

8) przygotowywania materialdw na Walne Zebranie Czlonkéw, posiedzenia Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

9) opracowywania projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych organéw
Stowarzyszenia,

10) planowania pracy Biura,

11) sporzadzania sprawozdan z dziatalnosci Stowarzyszenia,

12) poszukiwania zrédel finansowania projektow,

13) udzielania doradztwa w zakresie uzyskania dofinansowania.

Poza zadaniami okreslonymi powyzej do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy udzielanie
podmiotom kontrolujacym 1 wladzom Stowarzyszenia wyczerpujagcych wyjasnien wraz
z udostepnianiem wszelkich niezbednych dokumentéw i innych materialéw dotyczacych
przedmiotu kontroli. Dyrektor jest zobowigzany do wykonywania zalecen pokontrolnych
bedacych wynikiem kontroli przeprowadzonej przez podmioty okre§lone 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 zakupéw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Biura,

5) przygotowywania uméw cywilnoprawnych do akceptacji przez Zarzad,
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6) sprawowania funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw Biura oraz

zleceniobiorcéw, nadzorowania i kontrolowania realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresow

czynnosci,

7) wspoltdziatania z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu,

8) podejmowania innych decyzji dotyczacych dziatalnoéci Stowarzyszenia w zakresie nie

zastrzezonym dla innych organdw.

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

1) monitoringu wdrazania LSR,

2) prowadzenia strony internetowej Stowarzyszenia,

3) sporzadzania projektow pism zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

4) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

5) przygotowywania korespondencji do wysytki,

6) obstugi wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

7) przygotowywania wnioskéw o platnosé,

8) przygotowywania sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

9) prowadzenia dzialalno$ci wydawniczej,

10) zapewnienia obstugi Walnego Zebrania Czlonkéw, posiedzen Zarzadu i1 Rady
Stowarzyszenia,

11) prowadzenia dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspélpracy,

12) przygotowywania materialdbw na Walne Zebranie Czlonkéw, posiedzenia Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

13) gromadzenia i udostepniania informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,

14) udzielania doradztwa w zakresie uzyskania dofinansowania,

15) wykonywania innych prac zleconych przez Dyrektora Biura



