Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Gromnik

Dyrektor Biura

Dyrektor Biura kieruje praca Biura oraz jest odpowiedzialnyv za nalezyta

realizacje nastepujacych zadan:
1). Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad, zgodnie z decyzja Prezesa.

2). Wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia

3). Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4). Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD

5). Przygotowywanie odpowiednich projektow uchwat, stanowisk, materiatéw, pism i
dokumentéw na polecenie Zarzadu lub Prezesa

6). Wspolpraca z zewnetrznymi ustugodawcami i ekspertami odno$nie realizacji zadan
7).Opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i
finansowych

8). Obstuga organéw Stowarzyszenia

9). Doradztwo unijne dla mieszkancow terenu Lokalnej Strategii Rozwoju w  ramach
LSR oraz nadzér nad pomiarem skali oddzialywania i efektywnosci oraz jakosci
$wiadczonego doradztwa

10).Biezacy monitoring uméw realizowanych przez beneficjentéw LGD finansowanych
w ramach LSR

11).Nadzér nad organizacja techniczng i merytoryczng posiedzeri Rady

12).Nadz6r nad informowaniem Wnioskodawcéw o zasadach i trybie naboru wnioskow
oraz przygotowaniem naboru wniosk6w o przyznanie pomocy w ramach LSR

13). Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z reprezentowaniem LGD zgodnie z
decyzjg Prezesa

14). Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych i dokumentéw przechowywanych w
Biurze LGD lub archiwum.

15). Gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

16). Nadzér nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji

zawodowych pracownikow Biura.



17). Nadzoér nad realizacjg zadan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy oraz
pomiar skali oddzialywania i efektywnosci oraz jakosci realizowanych zadan w
zakresie animacji lokalnej i wspélpracy (z zastosowaniem metod: ilosciowych (m.in.
lista obecnosci ze szkolen, spotkan — uzupelniona dokumentacja zdjgciowg i/lub
informacjami ze stron www, profilow spolecznosciowych i/lub wycinkami z lokalnej
prasy) i jakosciowych (m.in. ankiety wypelnionej po przeprowadzonym szkoleniu/

wydarzeniu, dokumentacja zdjgciowa, sprawozdania z realizacji zadania).

Pracownik ds. koordynacji projektéw

Pracownik ds. koordvnacji projektéw realizuje zadania zlecone przez Zarzad
Stowarzyszenia oraz Dyrektora Biura oraz jest odpowiedzialny za nalezvta
realizacje nastepujacych zadan:

1) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

2) Prowadzenie korespondencii,

3) Prowadzenie sekretariatu Biura

4) Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

5) Obstuga Walnego Zebrania Czlonkéw, Rady i Zarzadu Stowarzyszenia

6). Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy

7). Prowadzenie akt osobowych pracownikow

8). Doradztwo unijne dla mieszkancow terenu Lokalnej Strategii Rozwoju ~w  ramach
LSR

9). Pomiar skali oddzialywania i efektywnosci oraz jakosci é’;wiadczonego doradztwa
(ankietyzacja Beneficjentow oraz uczestnikéw szkolen i indywidualnych spotkan)
10).0Obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD Gromnik

11). Organizacj¢ pracy Rady Programowej Stowarzyszenia oceniajacej projekty

12). Przygotowanie dokumentacji dla Rady Programowej (uchwaty, protokoly)

13).Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)
zwigzane z realizacjg i oceng projektow.

14). Realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspélpracy w tym : Przygotowanie
udzialtu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-

kulturalnych iinnych wydarzeniach wskazanych przez Zarzad oraz Dyrektora Biura
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15). Pomiar skali oddziatywania i efektywnosci oraz jako$ci realizowanych zadan w

zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy (z zastosowaniem metod: iloSciowych (m.in.
lista obecnosci ze szkolen, spotkan — uzupeliona dokumentacjg zdjgciowsg i/lub
informacjami ze stron www, profilow spotecznos$ciowych i/lub wycinkami z lokalnej
prasy) i jakosciowych (m.in. ankiety wypelnionej po przeprowadzonym szkoleniw/

wydarzeniu, dokumentacja zdjgciowa, sprawozdania z realizacji zadania).

16). Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura

Pracownik ds. Monitoringu i ewaluacji

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9).

Pracownik ds. Monitoringu i ewaluacji realizuje zadania zlecone przez Zarzad

Stowarzyszenia oraz Dvrektora Biura oraz jest odpowiedzialny za naleiyta
realizacje nastepujacych zadan:

Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia

Doradztwo unijne dla mieszkancoéw terenu Lokalnej Strategii Rozwoju  w  ramach
LSR

Pomiar skali oddziatywania i efektywnosci oraz jakosci $wiadczonego doradztwa
(ankietyzacja Beneficjentow oraz uczestnikéw szkolen i indywidualnych spotkan)
Pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej,

Pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow,

Przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszczegblnych dziatan objetych
Lokalng Strategia Rozwoju,

Przygotowanie opinii o projektach skladanych w ramach ogloszonych naboréw
wnioskow.

Realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy w tym : Przygotowanie
udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach wskazanych przez Zarzad oraz Dyrektora Biura.
Pomiar skali oddzialywania i efektywnosci oraz jakosci realizowanych zadan w
zakresie animacji lokalnej i wspdlpracy (z zastosowaniem metod: ilosciowych (m.in.
lista obecnosci ze szkolen, spotkan — uzupelniona dokumentacjg zdjeciows i/lub

informacjami ze stron www, profiléw spotecznosciowych i/lub wycinkami z lokalnej



prasy) i jakosciowych (m.in. ankiety wypelnionej po przeprowadzonym szkoleniu/
wydarzeniu, dokumentacja zdjgciowa, sprawozdania z realizacji zadania).
10) Monitorowanie realizacji LSR
11) Wspdlpraca z mediami
12) Prowadzenie promocji Stowarzyszenia
13) Organizowanie spotkan i konferencji
14) Udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien dla mieszkancéw wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju.
15) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi
16) Aktualizacja strony internetowej LGD, portalu wspoétpracy oraz profilu facebook a
takze obstuga informatyczna przygotowywanych i realizowanych projektow

17) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.



