Zalaeznik nr10 do Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo dla

Rozwoju™
ZAKRES OBOWIAZKOW | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNYCH, MONITORINGU I ROZLICZANIA PROJEKTOW
GRANTOWYCH

‘"W STOWARZYSZENIU »wLOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,PARTNERSTWO.DLA ROZWOJU"
Specjalista ds. administracyjnych, monitoringu i rozliczania projektéw grantowych jest odpowiedzialny w
‘szczegblnosci za:
prawidlowe funkcjonowanie biura LGD, monitoring i rozliczanie projektéw grantowych.
Pozostale obowigzki:

1) Obstuga Sekretariatu Stowarzyszenia,

2) wspdlpracaprzy organizacji naboréw wnioskéw oraz posiedzeri Rady Programowej,

2) obstuga-aplikacji do obstugi projektéw grantowych,

3) prowadzenie doradztwa, konsultacji i korespondencji z wnioskodawcami i beneficjentami dot, realizacji i
rozliczania projektéw grantowych,

4) udziatw procesie monitoringu i ewaluacji dot. realizacji LSR zgodnie z procedurg monitoringu i ewaluacji

5) kontrola i'monitoring realizowanych mikroprojektéw,

6) weryfikacja wnioskéw o platnod¢ beneficjentéw mikroprojektow pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym,

7) gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu projektow realizowanych przez beneficjentow,

8) sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw o platnosé fraportéw z realizacji projektu parasolowego,

9) sporzadzanie wewngtrzaych materiatéw informacyjnych i problemowych,

10) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym,

11) dbalo$é o wizerunek Stowarzyszenia,

12) wykonywanie innych polecen bezpoéredniego przelozonego — Kierownika Biura lub osoby przez niego
\upowaznionej,

13) realizacja dziataf animacyjnych dot. LSR
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. ZAKRES OBOWIAZKOW I ZAKRES ODPOWIEDZILNOSCI
KIEROWNIKA BIURA
W STOWARZYSZENIU LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,PARTNERSTWO DLA ROZWOJU”

Kierownik w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania. ,,Parterstwo dla Rozwoju" ‘odpowidda zg prawidlowe

funkcjonowania. biura LGD -oraz prawidlows realizacje wdrazania Programu Rozwoju jC_)’bS'_z‘ar_tSWWiejskich pa
lata 2014-2020

Pozostate.obowigzki;

1.

2
3.
4
5

13,
14,

Organizacja spotkan Zarzadéw oraz Walnych Zebrah ‘Czhonkéw: Stowarzyszenia

koordynacja-prac oséb zatrudnionych 'w biurze,
organizacja naboréw wniosk6éw oraz posiedzen Rady:Programowej,

prowadzenie doradztwa, konsultacji i korespondentcji:z wnioskodawcami i beneficjentain,

przygotowywanie umdw i anekséw na realizac] ¢ projektdw grantowych,

weryfikacja wszystkich ‘wnioskéw o dofinansowanie wplywdjacych do biwra LGD pod wzglgdem

formalnym

gromadzenie i udostepnianie-informacji z zakresu'proj ektdw realizowanych przez beneficjentow,
sporzadzanie Raportéw dot. wdrazania LSR,

ssporzgdzanie: wewn‘q‘ﬁznych.mat'eriqréw informacyjnych 1 problemowych,

sprawowanie:pieczy nad sprzetem Bi'urowym,

- dbalos¢ o wizerunek Stowarzyszenia,

. ‘wykonywanie innych polecen Zarzadu Stowarzyszenia

- obstuga procesu monitoringu i ewaluacji zgodnie 2 procedurami | -podziater 2adan tego procesii
.0pisanego:w procedurze, :

czuwanie nad prawidlowym wdrazaniem zasad promocji Programu,
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