Załącznik nr 3 do Lokalnej Strategii Rozwoju

Opis stanowisk pracowników

1. Kierownik biura LGD

Zakres obowiązków:

· koordynowanie pracami biura LGD,

· nadzór nad pracownikami,

· organizacja i udział w posiedzeniach Zarządu oraz realizacja uchwał Zarządu,

· organizacja i udział w posiedzeniach Rady oraz realizacja uchwał Rady,

· przygotowywanie dokumentów aplikacyjnych do programów i funduszy,

· organizacja spotkań i szkoleń.
2. Asystent ds. administracyjno-biurowych

Zakres obowiązków:

· prowadzenie bieżącej pracy biura,

· przyjmowanie i obsługa klientów biura,

· obsługa korespondencji,

· aktualizacja strony internetowej,

· organizowanie informacji i promocji,

· przygotowanie dokumentów aplikacyjnych do programów i funduszy,

· wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika biura LGD.

3. Księgowy

Zakres obowiązków:

· prowadzenie ksiąg rachunkowych,

· prowadzenie dokumentacji finansowo – księgowej,

· opisywanie dokumentów finansowo – księgowych,

· dokonywanie przelewów,

· rozliczenia w zakresie podatków i zobowiązań,

· sporządzanie sprawozdań i bilansów,

· przygotowanie dokumentów aplikacyjnych do programów i funduszy,

· wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika biura LGD.

4. Dyrektor ds.  koordynacji pracy biura i organów LGD

Zakres obowiązków:
- opracowywanie programów i planów w zakresie zadań należących do biura,

- opracowywanie sprawozdawczości należącej do właściwości biura, w tym dotyczącej budżetu,

- udział w programowaniu, planowaniu i nadzorowaniu inwestycji i remontów,

- usprawnianie organizacji i form pracy biura oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy LGD,

- inicjowanie oraz organizowanie szkoleń pracowników biura,

- ogólne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

- prowadzenie doradztwa dla beneficjentów w sprawie warunków i możliwości otrzymania dofinansowania

- utrzymywanie stałego kontaktu z członkami Lokalnej Grupy Działania i Partnerami Stowarzyszenia
5. Specjalista ds. organizacyjnych i kadrowych
Zakres obowiązków:

- prowadzenie spraw kadrowych pracowników Biura Stowarzyszenia.

- prowadzenie ewidencji dotyczącej dyscypliny pracy – urlopy, listy obecności, zwolnienia lekarskie, książki wyjść służbowych i prywatnych, wyjazdy służbowe, itp..

- prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem pracowników, podnoszeniem kwalifikacji oraz narad pracowniczych.

- udzielanie pomocy w sprawie przygotowania, wdrażania i rozliczania projektów PROW.

- prowadzenie dokumentacji członkowskiej.

