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TATIGKEITSBESCHREIBUNG LEADER-GESCHAFTSSTELLE FUR DAS JAHR 2022 offentlich
Tatigkeitsfeld Aufgaben Geschaftsfuhrung Umfang Aufgaben Assistenz Umfang
(Std./Woche) Geschaftsfihrung (Std./Woche)
Projekt- und Beratung und Unterstlitzung von Unterstltzung in der Information
Forderberatung Projekttragern bei der Entwicklung, und Beratung von Projekttragern zu
Regionalbudget Beantragung und Umsetzung der 3 den Forderauflagen 2
MalRRnahmen Erteilen von Hinweisen auf andere
Prufung der Férdermdglichkeiten Forderprogramme, Wettbewerbe
Bearbeitung der Projektantrage und Sonderausschreibungen
Abwicklung von i(r)]gr?:enéﬁrl;r;'?ngfiuf\llfrrgfgkttré or Veroffentlichung von
Projektaufrufen Antrg smgna ement J 9 Projektaufrufen gemaf den
Regionalbudget Einho?en der gotwendigen rechtlichen Forderauflagen
Unterlagen Prufung auf Forderfahigkeit
. y bt g 4 Korrektur und Ausfillen der PDBs 3
Prifung auf Forderfahigkeit :
Korrektur und Ausfiillen der PDBs Dokumentatlon des
: Projektauswahlverfahrens
Bewertungsvorschlag der Projekte
erstellen
Prifung Projektantrag ijrntil;ur?; 2;“: Valistandigkeit der Prufung auf Vollstandigkeit der
Regionalbudget Einhole?] von fehlenden Unterlagen Unterlagen
Priifung anhand des 3 Gegenchecken der 2
Kontrollberichts Antragsunterlagen
Einholen von fehlenden Unterlagen
Projektbetreuung ilr?sharlgé?]gadr?r:elzrrgé?rllra en Einhaltung der Fristen
Regionalbudget Durcphsicth) von Antra su%terla en 2 Ansprechpartner bei Fragen 2
9 9 Durchsicht von Antragsunterlagen
Prifung Auszahlungsantrag E;ﬁ#gﬁbae?iti?s des Gegenchecken des Kontrollberichts
und Inaugenscheinnahme Nachfordern von fehlenden Nachfordern von fehlenden
Regionalbudget Unterlagen 3 Unterlagen )
Durchfiihrung der Gegenchecken der Auszahlungen
Inaugenscheinnahme
Auszahlung der Mittel



verena.miller
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öffentlich


Vereinsarbeit

Absprache

Klarung steuerrechtlicher Themen
mit dem Finanzamt und Steuerbtiro
Liquiditats- und Haushaltsplanung

Vorbereitende Buchhaltung
Erstellung des Jahresberichts
Erstellung einer Einnahmen-
Uberschussrechnung
Ausarbeiten von Anpassungen in
der Vereinssatzung, der LSK-
Geschéftsordnung, der
Geschéftsordnung des
Regionalbudget, der
Geschéftsordnung des
Regionalmanagements und in der
Beitragsordnung des Vereins
Mitgliederbetreuung und -
verwaltung

Gremienarbeit

Inhaltliche Vorbereitung,
Durchfiihrung und Moderation von
Gremiensitzungen, Arbeitstreffen
und Veranstaltungen

Vor- und Nachbereiten der
Sitzungen und Versammlungen
Vorbereitende Tatigkeiten,
Unterstitzung und fachliche
Begleitung bei unterschiedlichen
Sitzungen, Terminen, Meetings und
Versammlungen

- Sitzungen des LSKs

- Vorstandssitzungen

- Mitgliederversammliung

- LEADER-Arbeitskreise

- Offentliche LEADER-

Veranstaltungen

LEADER-Arbeitskreise zu
einzelnen Themen

(Abstimmungsrunden in
unterschiedlicher
Zusammensetzung zu einzelnen
Themen)

Inhaltliche Vorbereitung und
Durchfuhrung

Ansprechpartner fur AK-Mitglieder
Nacharbeit

Ansprechpartner fur AK-Mitglieder
Organisation Raumlichkeiten,
Terminfindung, Terminverkiindung
und Einladung

Protokollfiihrung

Nacharbeit




Veranstaltungsmanagement

In Zusammenarbeit Entwicklung
verschiedener thematischer
Veranstaltungen und Projekte
Koordination und Absprachen zu
den Veranstaltungen und Projekten
Inhaltliche Vorbereitung
Organisation

Durchfiihrung

Nacharbeit

Unterstltzung bei der inhaltlichen
Vorbereitung

Unterstltzung bei der Organisation
Unterstitzung bei der Durchfiihrung
Nacharbeit

Koordination und
Steuerung des Regionalen
Entwicklungskonzepts

Erstellung des Aktionsplans
Strategievorgabe fur den LSK
Ubersicht und Erstellen des
Budgetplans
(Kofinanzierungsmittel von den
Kommunen, Férdermittel-Budget,
Verhaltnis RM/Projekte)

Zielfortschrittsanalyse des REK

Vernetzungsarbeit in der
Region
(Regionalentwicklung
vorantreiben)

Koordination und Vernetzung von
privaten und kommunalen
Akteuren in der Region
Netzwerkmoderation

Bindeglied zwischen
Projekttragern, Vereinsgremien
und Behorden sowie Unterstiitzung
der Arbeit des Vorstands
Teilnahme an Austauschtreffen auf
unterschiedlichen Ebenen

Teilnahme an Austauschtreffen auf
unterschiedlichen Ebenen

Presse- und
Offentlichkeitsarbeit
(Marketing und
Sensibilisierung)

Vortrage bei Veranstaltungen
Bekanntmachen durch Netzwerken
Ausbau des Pressenetzwerks
Teilnahme an regionalen
Veranstaltungen

Absprache

Offentlichkeits- und Pressearbeit
Aufbau und Pflege der Webseite
Mitarbeiter an der Ausgestaltung
des Corporate Designs

Erstellen von Newslettern
Verfassen von Pressemitteilungen
Unterstiutzende Téatigkeiten zum
Ausbau des Pressenetzwerks




Ausgestaltung diverser
Marketinginstrumente wie Roll-ups,
LEADER-Plaketten, Broschiren-
Beitrage etc.

Teilnahme an regionalen
Veranstaltungen

Erstellen von Konzeptpapieren

Beantragung und Abrufen
von EU-Geldern firs
Regionalmanagement

Eigenstandige Beantragung und
Abrechnung von Férdermitteln fur
die LEADER-Geschéftsstelle
Ansprechpartner fur
Revisionsprifungen
Eigenstandige Beantragung und
Abrechnung von Fordermitteln des
Regionalbudgets

Abrechnung der kommunalen
Zuschusse
Abrechnung der Mitgliedsbeitrage

Verwaltung Geschéftsstelle

Spezielle Fragen
Vertretung nach Aul3en
Personalmanagement
Gehalter Uberweisen
Versicherungen

Terminorganisation und -
koordination

Bestellung des Birobedarfs
Bewirtung

Anlegen und Pflege von
Mailverteilern

Durchfiihrung unterschiedlicher
Angebotsanfragen und
Auftragsvergaben
Vertragsmanagement
Planung und Buchung von
Dienstreisen

Rechnungen tberweisen

Teilnahme an
Qualifizierungsmaflinahmen

Monitoring

Absprache
Projektanfragen dokumentieren
Uberwachung EU-Budget

Erstellen von unterschiedlichen
Statistiken und Auswertungen fur
Ministerien, Behodrden, Gremien
und Ausschiisse




- Durchfiihrung von fortlaufenden
Monitorings der LEADER-
Aktionsgruppe

- Erstellen der halbjahrlichen
Zielfortschrittsanalyse fur die
LEADER-Aktionsgruppe

- Projektanfragen dokumentieren

- Ausarbeiten von internen
Statistiken und Auswertungen

Evaluation/ Vorbereitung
der neuen Forderperiode

- Fortschreibung des REKs

- Recherche und Ausarbeitung der
statistischen Daten

(Ausarbeitung der Ergebnisse 4 - Datenerfassung durch Umfragen 4

der Workshops und

Abstimmungstreffen)

Unvorhergesehenes 1 1
Gesamt Geschaftsfihrung 39 Gesamt Assistenz 39

Geschéftsfuhrung






