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Kierownik Biura
1. Prezes Stowarzyszenia ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Biura jest odpowiedzialny za
prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnieri i
kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.
2. Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$é, w szczegélnoéci za:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,
3) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;
4) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu dziatalnoéci Biura Stowarzyszenia

5) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane z realizacjg zadarn okreslonych
zakresem czynnosci

6) gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

7) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i
Rady,

8) sporzadzanie protokétdw i sporzadzanie odpisdw podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom,

9) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

10) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD ,Lepsza Przysztosc Ziemi Ryckiej”,

11) nadzdr nad prowadzeniem dziatar zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspétuczestniczenie w systemie szkolen;

12) nadz6r nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

13) nadzor nad obstuga wnioskéw,

14) nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

15) zatwierdzanie wnioskéw o ptatnosé¢ pod wzgledem merytorycznym,

16) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

17) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

18) nadzér nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Lepsza
Przysztos$¢ Ziemi Ryckiej”,

19) nadzér nad prawidtowoscia sprawdzania koricowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umdw o pomoc,

20) przyjgcie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem  rzeczowym
i finansowym,

21) przygotowanie informacji o nieprawidtowoéciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia LGD , Lepsza Przyszto$¢ Ziemi Ryckiej”,

22) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli.

23) Nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie animagji lokalnej i wspdtpracy z partnerami
Stowarzyszenia.

24) Kontrola prawidtowosci realizacji oraz rozliczanie projektéw grantowych
25) Kontrola efektywnosci $wiadczonego doradztwa przez pracownikéw Biura
26) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD na zewnatrz

3. Prezes Zarzadu upowazniony jest do:

1) podpisywania biezacej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,
3) zawierania umow zlecer i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,
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11)

4) kierowania pracg i nadzorem nad pracownikami Biurai zleceniobiorcami,
5) wspoidziatania z przedstawicielami érodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnoéci i zamierzeniach Stowarzyszenia i organizowania konferencji prasowych,
6) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdw roboczych Stowarzyszenia,
7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoéci Stowarzyszenia w  zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw,
8) podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo-rozliczeniowym.
9) Upowaznianie pracownikéw i cofnigcie im upowaznien do przetwarzania danych osobowych
10) Sprawdzanie efektywnosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikow biura poprzez:
a) analize iloéci $wiadczonych ustug
b) badanie ankietowe jakosci i efektywnosci ustug doradczych /wzér ankiety stanowi
zatgcznik do Regulaminu Biura
sprawdzanie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wspétpracy z
partnerami Stowarzyszenia w oparciu o listy obecnoéci i ankiety na spotkaniach, szkoleniach,
warsztatach itp.

Il. Stanowisko pracy ds. koordynowania projektow

1.

2.

Pracownik na stanowisku pracy ds. koordynowania projektow jest odpowiedzialny za
kompleksowga obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektdéw oraz realizacjg i
rozliczanie projektow.

Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. koordynowania projektow

nalezy w szczegélnosci:

1)obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,Lepsza Przysztos¢ Ziemi Ryckiej”,

2) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,
3)przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacjg
przedsiewziec okreslonych w LSR,

4) przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢,

5) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

6) monitorowanie podpisywania i realizacji umoéw,

7) przygotowanie sprawozdar z realizacji LSR dla Zarzadu,

8) sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacja projektow,

9) przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umow o pomoc,

10) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,
11) realizacja projektéw Stowarzyszenia,

12) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

13) Obstuga sekretariatu Biura,

14) Uczestnictwo w imprezach i wydarzeniach informacyjnych promocyjnych organizowanych
przez LGD

Stanowisko pracy ds. doradztwa, animaciji lokalnej i wspotpracy

1.

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. doradztwa, animacji lokalnej i wspotpracy jest
odpowiedzialny za prowadzenie spraw biezacych Biura, promocje i informacje na temat LSR,
realizowanych projektéow Stowarzyszenia, a takze za wspotprace miedzynarodowq i
miedzyregionalng.

W szczegdlnoéci do zadan pracownia zatrudnionego na stanowisku pracy ds. organizacyjno-
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promocyjnych j wspétpracy nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

prowadzenie dziatari informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjq LSR oraz dziatalnoécig LGD,

prowadzenie animacji lokalnej

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspétpraca z partnerami
Stowarzyszenia, a w tym miedzyregionalng i migdzynarodows,

udzielanie doradztwa w zakresie przygotowania i skfadania wnioskéw o przyznanie
pomocy finansowej oraz prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa i badanie stopnia
zadowolenia z udzielonego doradztwa

uczestnictwo w imprezach i wydarzeniach informacyjnych promocyijnych organizowanych
przez LGD i ich przygotowywanie

wspotredagowanie publikacji Stowarzyszenia LGD ,Lepsza Przyszioéé Ziemi Ryckiej”
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,
obstuga wszelkich wydarzen, szkoler i spotkan organizowanych przez Stowarzyszenie,
organizacja przetargéw i udziat w pracach Komisji Przetargowych,

koordynacja dziatari zwigzanych z aktualizacja LSR,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatar Biura LGD

Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

0.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych
odpowiedzialny jest za obstuge administracyjng Biura Stowarzyszenia oraz prowadzenie
spraw finansowo-ksiegowych. W szczegllnosci do zadar pracownika zatrudnionego na
stanowisku pracy ds. Finansowo-ksiegowych i administracyjnych nalezy:

wspolpraca z biurem rachunkowym lub osobg prowadzaca ksiegowosc,

kontrole obiegu dokumentéw ksiggowych,

kontrolg stosowania ustalonych procedur w zakresie przygotowania i przekazywania
dokumentéw dla ksiegowosci,

prowadzenie dokumentacji prawnej biura,

prowadzenie kasy,

obstuga posiedzen Organdéw Stowarzyszenia i prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez
Organy Stowarzyszenia,

obstuga administracyjna Biura LGD,

prowadzenie spraw kadrowych,

gromadzenie dokumentacji, archiwizacje i jej zabezpieczenie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wykonanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura
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