
oPrsY STANOWTSK PREZYZTJ J |CE POD ZrA\_,

oBowr1zKow r zAKRES oDpowIEDZIALNoScI

PRACOWNIKOW BIURA

W STOWARZYSZENIU

LOKALNA GRUPA DZTA\,ANIA

,,LEPSZA PR ZY SZN.,O SC ZIEN'4T RYCKIEJ''

ProgEm
Rozwoju
Obsar6w
Wie-jskich

ta 2014-2020

7"

oJ

,godror" s/pi ,*dro-
sluons V. 4 Jo sJroy \1, +

Strona I z 4



Kierownik Biura
1'. Prezes Stowarzyszenia kt6ry jest jednocze6nie Kierownikiem Biura jest odpowiedzialny za

prawidlowe zarzqdzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawniefi i

kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.
2. Prezes Zarzqdu ponosi odpowiedzialno6i, w szczeg6lno6ci za:

1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonk6w iZarzqdu Stowarzyszenia,
2') prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) prowadzenie procesu naboru kandydat6w do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;
4) przeprowadzanie szkoleri pracownik6w z zakresu dzialalnoSci Biura Stowarzyszenia
5) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwiqzane z realizacjq zadan okreSlonych

zakresem czynnoSci

6) gromadzenie i udostqpnianie dokument6w z zakresu dzialania Stowarzyszenia,
7) przygotowywanie material6w na Walne Zebranie Czlonk6w oraz posiedzenia Zarzqdu i

Rady,

8) sporzqdzanie protok6l6w i sporzqdzanie odpis6w podjqtych uchwal przez organy
Stowarzyszenia i dorqczanie ich uprawnionym osobom,

9) prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,
10) nadz6r nad przygotowaniem i wdra2aniem projekt6w w ramach Lokalnej Strategii \-

Rozwoju LGD,,Lepsza przyszloSi Ziemi Ryckiej",

11) nadz6r nad prowadzeniem dzialafi zwiqzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracown ikow Biura, wsp6luczestniczenie w systemie szkoleri;

12) nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczqcych
sposobu przygotowywania i skladania wniosk6w o dofinansowanie,

13) nadz6r nad obslugq wniosk6w,

1,4) nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
15) zatwierdzanie wniosk6w o platnoSi pod wzglqdem merytorycznym,

16) nadz6r nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozda6,

17) pomoc przy organizacji pracy Rady stowarzyszenia oceniaiqcej operacje,

18) nadz6r nad sporzqdzeniem informacji z kontroli dlaZarzqdu Stowarzyszenia LGD,,Lepsza
Przyszfo6i Ziem i Ryckiej",

19) nadz6r nad prawidlowo5ciq sprawdzania koricowych rozliczeri rzeczowych pod wzglqdem
zgodno5ci z warunkami Um6w o pomoc,

20) przyjqcie sprawozdania z wykonania projekt6w pod wzglqdem rzeczowym
ifinansowym,

21) przygotowanie informacji o nieprawidlowoiciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzqdu Stowarzyszenia LGD,,Lepsza przyszfo5i Ziemi Ryckiej,,,

22) przygotowywa n ie pro pozycji proced u r i instru kcj i d otyczqcych ko ntrol i.
23) Nadz6r nad prowadzeniem spraw w zakresie animacji lokalnej i wsp6lpracy z partnerami

Stowarzyszenia.

24) Kontrola prawidlowoSci realizacji orazrozliczanie projekt6w grantowych

25) Kontrola efektywnoSci Swiadczonego doradztwa przez pracownik6w Biura

26) udzielanie informacji o dzialalno6ci LGD na zewnEtrz

3. Prezes Zarzqdu upowa2niony jest do:
1) podpisywania bie2qcej korespondencji,
2) dokonywania samodzielnych zakup6w bie2qcych jednorazowo do wysokoSci 5 OOO pLN,

3) zawierania um6w zlecefi io dzielo, po akceptacjiZarzqdu,
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4) kierowania pracq i nadzorem nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) wsp6ldzialania z przedstawicielami Srodk6w masowego przekazu oraz informowania ich o

dziafalno6ci i zamierzeniach Stowarzyszenia i organizowania konferencji prasowych,

6) koordynowania spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem zespof6w roboczych Stowarzyszenia,

7l podejmowania decyzji dotyczqcych dzialalnoSci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrze2onym

dla innych organ6w,
8) podpisywanie dokument6wocharakterze finansowo-rozliczeniowym.

9) Upowa2nianie pracownik6w i cofniqcie im upowa2nieh do przetwarzania danych osobowych

10) Sprawdzanie efektywno6ci doradztwa Swiadczonego przez pracownik6w biura poprzez:

a) analizq iloSci 6wiadczonych uslug

b) badanie ankietowe jakoSci i efektywnoSci uslug doradczych fwzor ankiety stanowi

zafqcznik do Regulaminu Biura

11) sprawdzanie efektywno6ci prowadzone j przez biuro animacji lokalnej i wsp6fpracy z

partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecno6ci i ankiety na spbtkaniach, szkoleniach,

warsztatach itP.

ll. Stanowisko pracy ds. koordynowania projekt6w

I. pracownik na stanowisku pracy ds. koordynowania projekt6w jest odpowiedzialny za

kompleksowq obslugq potencjalnych beneficjent6w, przygotowanie projekt6w oraz realizacjq i

rozliczanie Projektow.
Z. Do obowiqzk6w pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. koordynowania projekt6w

nale2y w szczeg6lno5ci :

1)obsfuga zwiqzana z naborem wniosk6w skladanych w ramach

Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Lepsza PrzyszloSi Ziemi Ryckiej",

2) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajqcej operacje,

3)przygotowanie i skladanie wniosk6w o pomoc finansowq na funkcjonowanie LGD i realizacjq

przedsiqwziqi okreSlonYch w LSR,

4)przygotowanie i skladanie wniosk6w o platno5i,

5) p rzygotowywa n ie od powied n ich sp rawozda ri,

6) monitorowanie podpisywania i realizacji um6w,

7)przygotowanie sprawozdart z realizacji LSR dla Zarzqdu,

8)sporzqdzanie opinii dotyczqcych problem6w zwiqzanych z realizacjq projekt6w,

9)przeprowadzenie koicowego rozliczenia rzeczowego pod wzglqdem zgodno6ci z warunkami

Um6w o pomoc,

L0) poszukiwanie mo2liwo6ci dofina nsowa nia d la projekt6w Stowa rzyszenia,

11) realizacja projekt6w Stowarzyszenia,

L2) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

13) Obsfuga sekretariatu Biura,

14) Uczestnictwo w imprezach i wydarzeniach informacyjnych promocyjnych organizowanych

przez LGD

Stanowisko pracy ds. doradztwa, animacji lokalnej iwsp6fpracy

1. pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. doradztwa, animacji lokalnej i wsp6lpracy jest

odpowiedzialny za prowadzenie spraw bie2qcych Biura, promocjq i informacje na temat LSR,

realizowanych projekt6w stowarzyszenia, a tak2e za wsp6lpracq miqdzynarodowq i

m iqdzyregiona Inq.

2. W szczeg6lnosci do zada| pracownia zatrudnionego na stanowisku pracy ds. organizacyjno-

realizacji Lokalnej Strategii
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promocyjnych i wspdlpracy nalezy:

1) prowadzenie dzialafi informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiqzanych z obszarem
LGD, realizacjq lSR oraz dzialalno5ciq LGD,

2) prowadzenie animacji lokalnej

3) inicjowanie i prowadzenie dziaran zwiqzanych ze wsp6rpracq
Stowarzyszenia, a w tym miqdzyregionalnq i miqdzynarodowq,

4) udzielanie doradztwa w zakresie przygotowania i skladania wniosk6w o przyznanie
pomocy finansowej oraz prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa i badanie stopnia
zadowolenia z udzielonego doradztwa

5) uczestnictwo w imprezach i wydarzeniach informacyjnych promocyjnych organizowanych
przez LGD i ich przygotowywanie

6) wsp6lredagowanie publikacji Stowarzyszenia LGD ,,Lepsza przyszlo6i Ziemi Ryckiej,,
7) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,
8) obsluga wszelkich wydarzefi, szkoleri i spotkari organizowanych przez stowarzyszenie,
9) organizacja przetarg6w i udzial w pracach Komisji przetargowych,

10) koordynacja dzialan zwiqzanych z aktualizacjq LSR,

11) wykonanie innych prac wynikaiqcych z bie2qcych dziafah Biura LGD

Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiqgowych i administracyjnych
0' Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. finansowo-ksiqgowych i administracyjnych

odpowiedzialny jest za obslugq administracyjnq Biura stowarzyszenia oraz prowadzenie
spraw finansowo-ksiqgowych. w szczeg6lno5ci do zadai pracownika zatrudnionego na
sta nowisku pracy ds. Fina nsowo-ksiqgowych i ad m in istracyjnych nare2y:1) wsp6lpraca z biurem rachunkowym lub osob4 prowadz4c4 ksiggowosi,2) ko ksiggowych,

3) ko ch procedur w zakresie przygotowania i przekazywaniado,
4) prowadzenie dokumentacji prawnej biura,
5) prowadzenie kasy,
6) obsluga posiedzei organ6w stowarzyszenia i prowadzenie rejestru uchwal podjqtych przez

Organy Stowa rzyszenia,
7) obsluga administracyjna Biura LGD,
8) prowadzenie spraw kadrowych,
9) gromadzenie dokumentacji, archiwizacjq i jej zabezpieczenie zgodnie z obowiqzujqcymi

przepisami,
L0) wykonanie innych zadafi zreconych przez Kierownika Biura

z partnerami
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