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Zakres obowigzkow dla pracownika na stanowisku kierownik biura:

Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
- w ramach posiadanych uprawnien 1 nie zastrzezonych kompetencji innych organow

Stowarzyszenia oraz Biurem 1 nalezyta realizacje nastgpujacych zadan

1. Wykonywanie uchwat Walnego zebrania Cztonkoéw, Rady i Zarzadu LGD ,,Puszcza
Kozienicka”

2. Prowadzenie spraw LGD” Puszcza Kozienicka”

3. Przygotowanie procesu naboru kandydatoéw do zatrudnienia na wolne stanowisko
pracy:

4. Gromadzenie iudostepnianie dokumentow z zakresu dzialania LGD ,,Puszcza
Kozienicka”

5. Przygotowywanie materialéw na posiedzenia Walnego Zebrania cztonkow,
posiedzenia Rady, posiedzenia Zarzadu i nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem
projektow w ramach Lokalnej strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania ,,Puszcza
Kozienicka”

6. Udzielanie potencjalnym beneficjentom bezptatnego doradztwa i wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i skladania wnioskow o
dofinansowanie,

7. Szkolenie kadr biorgcych udzial we wdrazaniu Lokalnej Strategii rozwoju (LSR) , w
tym pracownikéw biura LGD , cztonkéw Rady

8. Nadzor nad obstuga wnioskow w ramach wdrazania LSR,
9. Nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych przedsiewzie¢
10. Nadzér nad przygotowaniem wnioskow o ptatno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

11. Nadzér nad organizacja pracy Rady oceniajacej operacje w ramach wdrazania LSR



12. Nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu ,

13. Nadzor nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci a warunkami umdéw o pomoc

14. Przyjecia sprawozdan z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym i
finansowym,

15. Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli

16. Przygotowywanie propozycji procedur 1 instrukcji dotyczacych ewaluacji,
monitoringu, kontroli i ptatno$ci w ramach wdrazania LSR , w tym beneficjentow
zadan grantowych

Zakres odpowiedzialnoSci:

1) zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,

2) merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

3) ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.



