Zalacznik 6

Opisy stanowisk

DYREKTOR BIURA - KOORDYNATOR PROJEKTOW

bezposredni przetozony — Prezes Stowarzyszenia

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

koordynacja i kierowanie praca biura LGD,

tworzenie  harmonogramu  projektu  poprzez oszacowanie czasu trwania
poszczegolnych zadan oraz okreslenie powiazan czasowych pomigdzy nimi,

okreslenie zbioru zasobow niezbednych do wykonania projektu, to jest ludzi, firm —
podwykonawcdw, maszyn, urzadzen oraz materiatow,

przydzielanie zasobow do poszczegdlnych zadan oraz rozwiazywanie problemoéw ich
przeciazen badz niedoborow,

realizowanie projektu — monitorowanie postgpdw prac oraz ewentualne
modyfikowanie harmonogramu w przypadku wystapienia nieoczekiwanych zdarzen,
tworzenie, redagowanie i weryfikowanie tekstow na potrzeby publikacji na stronie
internetowej LGD,

kontrolowanie jako$ci i spdjnos$ci materialdow merytorycznych dostarczanych przez
podwykonawcow,

budowanie dlugofalowych relacji z klientami, kandydatami oraz pracownikami,
przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji projektowe;j,

przygotowywanie dokumentacji projektowej i poprojektowe;j,

upowszechnianie informacji o warunkach i zasadach udzielania wsparcia na realizacjg
projektow przedktadanych przez wnioskodawcow, kryteriach wyboru projektow, a
takze sposobie naboru wnioskow,

udostepnianie formularzy i wzorow wnioskow o wsparcie realizacji projektow,
prowadzenie naboru wnioskOw o wsparcie realizacji projektow,

weryfikowanie sktadanych projektow pod wzgledem zgodnosci z LSR,

informowanie wnioskodawcow o decyzjach w sprawie realizacji projektow,
przesytanie wnioskow do ARIMR lub SW,

informowanie spoteczefistwa o mozliwosciach sktadania wnioskéw o dofinansowanie
zadan zgodnych z LSR,

rozpowszechnianie informacji o LSR i podejsciu Leader,

udzielanie pomocy przy wypehianiu i sktadaniu wnioskow,

prowadzenie szkolen na temat sporzadzania poprawnych wnioskow,

tworzenie list projektowych,

inne prace zlecone przez Prezesa Stowarzyszenia.



PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY STOWARZYSZENIA

bezposredni przelozony — Dyrektor biura

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady
Stowarzyszenia,

realizowanie zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw Lokalnej Grupy Dzialania Stowarzyszenie ,,Poludniowa
Warmia”,

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji z zakresu dzialalno$ci Lokalnej Grupy
Dziatania Stowarzyszenie ,,Potudniowa Warmia”,

prowadzenie dziatalno$ci wydawnicze;j,

wydawanie wewngtrznych materiatdow informacyjnych i problemowych,
przygotowywanie materialdw na Walne Zebranie Czlonkow 1 zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,

opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
obstugiwanie Walnego Zebrania Czlonkéw oraz Zarzadu,

sporzadzanie protokoldow z Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia,
prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia i
Rady Stowarzyszenia,

sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i1 wydawanie ich
uprawnionym organom,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw 1 Zarzadu,

opracowywanie plandw pracy oraz sprawozdan merytorycznych,

prowadzenie korespondenciji,

branie udzialu w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwiazanych z
dziatalnos$cia Stowarzyszenia,

utrzymywanie statlego kontaktu z czlonkami wspierajacymi 1 honorowymi
Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

kontaktowanie si¢ z mieszkancami LGD,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji LSR,

redagowanie tresci strony www,

koordynowanie procesu aktualizacji, monitorowania i ewaluacji LSR,

inne prace zlecone przez dyrektora biura.



KSIEGOWY

bezposredni przelozony — Dyrektor biura

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Giowny Urzad
Statystyczny,

tworzenie warunkéw dla przestrzegania S$cistej dyscypliny finansowej i budzetowe;j
Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentdw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz $rodkoé6w pieni¢znych,

biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,

analizowanie dokumentéw finansowych,

sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organdéw
podatkowych 1 ZUS,

udostepnianie ksiag oraz dokumentoéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,

prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych 1 wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list plac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowiazan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS 1 wyplat zasitkow chorobowych,
wyplacanie wynagrodzen osobowych i honoraridw oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptlac,

prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkéw zwyczajnych i1 wspierajacych,
opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

prawidlowe zabezpieczanie S$rodkéw finansowych 1 pozostalych sktadnikow
majatkowych,

sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z obowiazujacymi
terminami,

sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwiazanych z dzialalno$cia finansowo —
ksiggowa Stowarzyszenia,

przygotowywanie wnioskow o platnose,

monitorowanie wydatkéw zwiazanych z realizacja LSR,

wspotpracowanie przy sporzadzaniu budzetow wnioskéw o dofinansowanie,

inne prace zlecone przez dyrektora biura.



