Opisy stanowiska precyzujgce podziat obowigzkdéw i zakres odpowiedzialnosci
pracownikéw Biura Pogodrzanskiego Stowarzyszenia Rozwoju

§1
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura;
2) Asystent Dyrektora;
3) Specjalista ds. wdrazania LSR;

2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych, innych ustug specjalistycznych oraz
prace zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem biura iobstugg wnioskodawcéw mogg by¢
zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia
w tym zakresie.

3. Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikdow zatrudnianych w innej formie niz umowa
0 prace.

§2
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.
2. Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzgdu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikdw Biura oraz
przedktada Zarzagdowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich wynagrodzenia.

§3
1. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.
2. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu przez Zarzad
petnomocnictwo ogélne obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami
Stowarzyszenia.

§4

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spefnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisbw prawa oraz postanowien Statutu
Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2. Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy takie wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wiadzom Stowarzyszenia
wyczerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw
dotyczacych przedmiotu kontroli.

§5
Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia i Zarzadu,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,
4) wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,
5) koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania Stowarzyszenia
6) redagowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych,
7) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
8) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw, posiedzen Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,
10) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
11) nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,
12) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura,



13) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

14) nadzér nad obstugg wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

15) opracowywanie plandw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych, nadzér
nad prawidtowoscig sporzadzania innych sprawozdan,

16) nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

17) prowadzenie doradztwa dla beneficjentdow w sprawie warunkéow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania;

18) wspodtpraca z przedstawicielami medidw,

20) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

21) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania
Wdrazanie LSR

22) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

23) przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotdw promocyjnych, organizacja
przetargdw i udziat w pracach Komisji Przetargowych.

Dyrektora Biura jest odpowiedzialny za:

1. Prawidlowe zarzadzanie (w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla
innych organdw Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia oraz Biurem.

2. Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

3. Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisdw prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw.

4. Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw.

5. Przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych

6. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7. Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§6
Dyrektor Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan;
4) podpisywania biezgcej korespondencji,
5) dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo,
7) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,
8) wspdtdziatania z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
9) organizowania konferencji prasowych.

§7

Dyrektor Biura postuguje sie pieczecig imienna.

§8
Do obowigzkéw Asystenta Dyrektora nalezy:
1. prowadzenie biezacej pracy biura;
2. przygotowywanie korespondencji i przedktadanie jej do akceptacji Dyrektorowi Biura,
3. podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura,



%

10.
11.
12.
13.

14.

obstuga fotograficzna spotkan, narad, konferencji, targéw oraz innych imprez
organizowanych przez LGD,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania
Wdrazanie LSR,

przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady Stowarzyszenia;

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia;
prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkdéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania;

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg stron internetowych LGD;
wdrazanie zapiséw planu komunikacji

obstuga mechaniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjeé delegacji i gosci LGD;
przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomdc w promoc;ji LGD;

wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Biura;

Asystent Dyrektora jest odpowiedzialny za:

1.
2.
3.

Kompleksowa obstuge biezgcej pracy Biura.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami iinstrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§9

Do obowigzkdéw Specjalisty ds. wdrazania LSR:

1.

LN AW

13.
14.

15.
16.

Wdrazanie zapiséw planu komunikacji oraz udzielanie informacji beneficjentom na temat
wdrazanych dziatan stowarzyszenia,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR;

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosé;

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan;

monitorowanie podpisywania i realizacji uméw;

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu;

koordynowanie projektéw wspotpracy;

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umaow o pomoc;

. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
11.
12.

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji;

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania, w tym: pomoc w wypetnianiu wnioskow, doradztwo specjalistyczne;
obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR;

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania
Wdrazanie LSR,

zadania w zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy,

wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Biura,



17. prowadzenie dokumentacji organdéw stowarzyszenia,
18. przygotowanie spotkan informacyjnych i szkoleniowych z konsultantami oraz potencjalnymi
whnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.

Specjalista ds. wdrazania LSR jest odpowiedzialny za:

1. Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw, przygotowywanie projektéw, realizacje
i rozliczenie procesu dotyczgcego projektow.

2. Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

3. Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepisdéw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

4. Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

5. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych

6. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

7. Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§10
Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci.



