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Zakres podstawowych obowigzkow:
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prowadzenie biezgcej pracy biura

abstuga klientdw biura

obshiga administeacyjna i organizacyjna beneficientéw dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy Leader™

udzielanie wsparcia doradczego beneficjentom w ramach dziatania ,Wsparcie dla rozwaju lokalnego w
ramach inicjatywy Leader” na kazdym etapie realizacji dzialan

zaberpieczeniec materialéw i innyveh pomocy niezbgdnych dla administracyjne] obslugi beneficjentow LGD
prowadzenie ewidencji administracyjnej wnicskdw skladanyeh do LGD

prowadzenic | kompletowanie dokumentacji administracyjnej dotyczace] realizowanych przez LGD
projektim,

skladanie sprawozdan kierownikowi biura LGD z przebiegu realizacji poszczegolnych zadan

logistyceme przygotowanie wszelkich zebran, posiedzen i szholen czlonkéw LGLD, Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej, Walnegoe Zebrania Czlonkdw,

aktualizacja strony internelowe],

obsluga korespondencii

prowadzenie dokumentacii Walnego Zebrania Czlonkaw, Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjne]
prowadzenie dokumentacji cztonkowskie

realizowanic zadan zleconych przez Kierownika Biura.
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Fakres odpowiedzialnosci:
Asystent kierownika biura LGD odpowiada za obshuge administracyjng biura LGD






