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ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I WYMAGAN PRACOWNIKOW BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,,ZIELONESIOLO”

Zakres zadan, uprawnien i wymagan Kierownika Biura

1. Funkcje Kierownika Biura LGD ,,ZIELONE SIOLO” pelni Prezes zatrudniony na podstawie
umowy o prace.

2. Kierownik Biura LGD wykonuje nast¢gpujace zadania:

1
2)
3)

4)

9)

koordynuje prace Biura LGD, Zarzadu oraz czuwa nad prawidlowa organizacja pracy
wszystkich organdw statutowych Stowarzyszenia,

prowadzi proces naboru kandydatow do zatrudnienia na stanowiska pracy,

realizuje LSR zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przepisow PROW oraz PS WPR, w tym
oglaszanie naborow, przyjmowanie wnioskdéw, ocena wstepna wnioskow oraz przedktadanie
Radzie wnioskow, celem dokonania oceny i wyboru projektéw do realizacji w ramach LSR,
zapewnia obstuge posiedzen Rady, w tym w szczegdlnosci przygotowanie dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia procedury wyboru i oceny operacji wnioskowanych
do objecia dofinansowaniem,

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy nie zastrzezone dla innych organow
Stowarzyszenia,

wspolpracuje z Biurem Rachunkowym obstugujgcym LGD,

wspolpracuje z Radcg Prawnym obstugujagcym LGD,

wspolpracuje z obstugg informatyczng LGD,

gromadzi i udostepnia dokumenty z zakresu dzialania Stowarzyszenia,

10) prowadzi dokumentacje cztonkowska Stowarzyszenia,

11) czuwa nad prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej LGD,
12) prowadzi profil LGD na Facebooku,

13) realizuje cele i zadania okres$lone przez Zarzad,

14) petni obowigzki administratora danych osobowych.

3. Zadania wymienione pkt 2 Kierownik Biura wykonuje w szczegdlnosci poprzez:

1))
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

organizacje pracy zespolu Biura i podejmowanie czynnosci majgcych na celu zapewnienie
nalezytych warunkow wykonywania przez zespot swoich zadan,

nadzorowanie rzetelnosci, poprawnosci i terminowo$ci wykonywanych przez pracownika
zespohu zadan i obowigzkoéw oraz sprawowania nadzoru nad dyscypling pracy,

zapewnienie wykonywania polecen Zarzadu dotyczacych kierunkéw pracy zespotu Biura
i sposobu zalatwienia spraw,

zapewnienie roéwnomiernego obcigzenia pracownikow zespolu Biura zadaniami,
przy uwzglednieniu, w miar¢ mozliwosci ich specjalizacji,

zapewnienie zasadnosci i poprawnosci pism wychodzacych z Biura,

organizacj¢ spotkan roboczych pracownikow zespotu i inicjuje ich doszkalanie,
informowanie pracownikow zespolu o poleceniach Zarzagdu oraz wskazaniach
pod adresem zespotu,

udzielanie pracownikom zespolu wyjasnien i pomocy, zwlaszcza gdy uzasadnia
to szczegolna zawilos¢ sprawy lub trudno$¢ w dokonaniu ustalen faktycznych,

zapewnienie realizacji uprawnien pracowniczych i obowigzkdéw pracodawcy,

10) wykonywanie innych zadan poleconych przez Zarzad.



4. Kierownik Biura upowazniony jest do:
1) podpisywania korespondencji,
2) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
3) kontaktow z mediami,
4) podejmowania  decyzji dotyczacych dzialalno$ci  Stowarzyszenia w  zakresie
nie zastrzezonym dla innych organow.

Zakres zadan, uprawnien i wymagan Koordynatora do spraw projektow

1. Funkcje Koordynatora do spraw projektéw LGD pelni Wiceprezes zatrudniony
na podstawie umowy o pracg.

2. Koordynator do spraw projektow wykonuje nastepujace zadania:

1) przygotowuje wnioski o przyznanie pomocy w ramach PROW oraz PS WPR,

2) przygotowuje wnioski o ptatno§¢ w ramach PROW oraz PS WPR,

3) swiadczy nieodplatne doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskéw oraz mozliwosci
otrzymania dofinansowania w ramach PROW oraz PS WPR,

4) przygotowuje odpowiednie sprawozdania w zwigzku z realizacjg LSR zgodnie z zalozeniami
PROW oraz PS WPR,

5) bierze udzial w zadaniach zwigzanych z oglaszaniem i przeprowadzaniem naborow
wnioskow oglaszanych przez Zarzad LGD oraz ocenie wstepnej wnioskéw zlozonych
do Biura LGD,

6) wspotpracuje z koordynatorami gminnymi LGD,

7) realizuje cele i zadania okreslone przez Zarzad.

3. Zadania wymienione w pkt 2 Koordynator do spraw projektéw wykonuje w szczegdlnosci

poprzez:

1) przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepiséw niezbednych do prawidtowego
wykonywania zadan,

2) nalezyte 1 wyczerpujace zbieranie materialdw stanowigcych podstawe do zalatwienia
sprawy oraz korzystanie ze wszystkich ogdlnie dostepnych S$rodkéw przekazu
i gromadzenie informacji w tym z poczty elektronicznej i internetu,

3) informowanie Prezesa Zarzadu LGD o przeszkodach w realizacji zadan
z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajgcym analize i rozwigzanie problemu,

4) reprezentowanie, w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu LGD, stanowiska w zakresie
prowadzonych spraw,

5) przechowywanie przydzielonych akt zadan we wtasciwym porzadku,

6) wykazywanie inicjatywy w rozwigzywaniu problemow i spraw wynikajgcych z toku
realizacji zadan oraz wystgpowanie z wnioskami do Prezesa Zarzgdu LGD,

7) kulturalny stosunek do interesantow i 0s6b zatrudnionych w Stowarzyszeniu,



8) zgodnie z przepisami i przeznaczeniem wykorzystywanie powierzonego do realizacji

zadan stuzbowych majatku Biura Stowarzyszenia, zabezpieczenie go dostepnymi
srodkami przed zniszczeniem i obnizeniem wartosci,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

Zakres zadan, uprawnien i wymagan Specjalisty do spraw obslugi Biura

Specjalista do spraw obstugi Biura wykonuje nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9

prowadzi biezace sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Biura LGD,

bierze udzial w zadaniach zwigzanych z oglaszaniem i przeprowadzaniem naboréw
wnioskow oglaszanych przez Zarzad LGD oraz ocenie wstepnej wnioskow zlozonych
do Biura LGD,

prowadzi podstawowe czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentow
dla Biura Rachunkowego,

wspolpracuje z Biurem Rachunkowym,

wspolpracuje z obstugg informatyczng Biura,

prowadzi sprawy kadrowe,

obsluguje interesantéw Biura LGD,

przygotowuje projekty artykuldow do zamieszczenia na stronie internetowej LGD
i profilu Facebook zwigzanych z biezgca dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz przedktada
je do sprawdzenia i zaopiniowania Kierownikowi Biura,

wykonuje na biezgco zadania wynikajace z polecen Kierownika Biura,
w szczegolnosci zwigzane z obslugg i przygotowywaniem materialow dla organow
LGD.

~Adriana Rukat’



