Zalgcznik nr 1 do Uchwatly Nr 5/2017 Walnego Zebrania Cztonkéw Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
z dnia 20.06.2017 r.

Zak. nr 15 do wniosku w wybér LSR

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia LOKALNA GRUPA DZIALANIA NASZE BIESZCZADY

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Terminy uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaj3:

LGD — Lokalng Grupe Dziatania Nasze Bieszczady

Zarzad — Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady

Cztonek Zarzadu - czlonka Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady

Prezes - Prezesa Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady

Rada — organ decyzyjny Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczad

regulamin — Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady

Walne Zebranie - Walne Zebranie Cztonkoéw Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
Komisja Rewizyjna - Komisj¢ Rewizyjna Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczad
Biuro — Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady

© XN DR

§2

1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biura LGD.
2. Biuro LGD jest jednostkg administracyjng 1 Kkieruje pracami organizacyjnymi
I przygotowawczymi, zapewnia obstuge LGD i jego Organow.
3. Biuro zostato powotane na podstawie § 10 Statutu.
4. Siedzibg Biura jest miejscowo$¢ Lesko, a terenem dzialalno$ci sa gminy: Baligrod, Cisna,
Komancza, Lesko 1 Zagorz.
5. Nadzor nad dziatalnoscig Biura sprawuje Zarzad LGD.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania Biura LGD

§3

1. Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego
Zebrania oraz niniejszy regulamin.

2. W Biurze nie mogg by¢ zatrudniani czlonkowie Rady oraz Komisji Rewizyjne;.

3. Pracownicy Biura zatrudniani s3 w postepowaniu konkursowym.



[

N

Biurem Kieruje Dyrektor Biura zatrudniony w drodze konkursu przez Zarzad.

§4

Dla zapewnienia prawidlowej organizacji pracy 1 realizacji zadan statutowych tworzy sie

nastepujaca strukture organizacyjng i stanowiska pracy:

1) Dyrektor

2) Pracownicy:

a) Specjalista ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR;

b) Specjalista ds. marketingu i promocji.

Obstuga ksiegowa:

1) prowadzona przez ksi¢gowa/ksiggowego zatrudniong/ego w Biurze na podstawie umowy
cywilno — prawnej lub zlecona na zewnatrz do biura rachunkowego.

W miarg potrzeb przewiduje si¢ stworzenie innych stanowisk pracy lub zlecanie ustug na

Zewnatrz.

Rozdzial 111
Zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy

§5

Dyrektor Biura sprawuje piecze¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zebrania i uchwat Zarzadu.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu 1 wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow 1 innych
materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

Dyrektor czuwa nad prawidtowa gospodarka stowarzyszenia w granicach zatwierdzonego planu
finansowego.

Dyrektor realizuje zadania zwigzane z catoksztaltem dziatalno$ci Stowarzyszenia zgodnie
Z udzielonym przez Zarzad pelnomocnictwem.

Dyrektor reprezentuje Biuro na zewnatrz 1 jest odpowiedzialny za organizacje pracy i realizacje
zadan.

Odpowiada przed Zarzadem za organizacj¢ pracy 1 realizacje zadan wykonywanych przez
Biuro.

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Biura.

Dyrektor prowadzi sprawy kadrowe pracownikow.

Dyrektor wykonuje inne czynnosci w ramach Kodeksu Pracy.

.Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad przeprowadza protest rekrutacji pozostatych

pracownikow.



§6

DYREKTOR BIURA jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia -
w ramach posiadanych uprawnien 1 nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia. W razie nieobecno$ci jest zastgpowany przez Specjaliste ds. marketingu
I promocji. Sam zastepuje pozostatych pracownikow w razie ich nieobecnosci.

1) Z zaangazowaniem realizowa¢ powierzone zadania.
2) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

3) Przestrzega¢ przepisow prawa w tym Kodeksu Pracy, Statutu LGD, regulaminow
organizacyjnych.

4) Dba¢ (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych srodkow na realizacje LSR oraz zadan
przewidzianych Statutem przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych” uniemozliwiajacych
podwojne finansowanie,

5) Wspolpracowac z organami administracji rzagdowej i samorzgdowej odpowiednimi dla obszaru
LGD.
6) Scisle wspotpracowaé z Departamentem Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich Urzedu
Marszatkowskiego woj. Podkarpackiego w realizacji Programu.
7) Kierowac pracg biura w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa i regulaminu organizacyjnego
Biura, uchwat organéw LGD:
a) zapewnia¢ obstuge pracy organéw LGD,

b) przedstawia¢ Zarzadowi LGD raporty z wykonania zadan oraz plany pracy,

c) wykonywac uchwaty Zarzadu i Rady w cze¢sci dotyczacej biura,

d) organizowaé prace pracownikow biura, stawiajgc im zadania i rozliczajagc z wykonanych
prac,

e) przyjmowaé uwagi, wnioski i postulaty zglaszane przez beneficjentow, rozpatrywac je
i udziela¢ odpowiedzi,

f) dbac o wlasciwa promocje programu,

g) Uczestniczy¢ w dziataniach promocyjnych, szkoleniowych, warsztatowych i doradczych,
h) udziela¢ doradztwa mieszkancom z terenu LSR,

i) udziela¢ pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskow,

J) przestrzegaé¢ dyscypliny budzetowej informujac Zarzad o koniecznych zmianach,

k) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

I) ogélne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

m) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
n) prowadzenie dokumentacji Zarzadu i Walnego Zebrania Cztonkow,

0) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

p) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,

g) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,



r) prowadzenie korespondencji,

S) udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscia Stowarzyszenia,

t) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi,
u) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

V) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

§7

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
ogoblne obejmujace umocowanie do zwyklego Zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§8

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

podpisywania biezacej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,
zawierania umow - zlecen 1 o dzielo,

kierowania praca i hadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentow
0 charakterze finansowo- rozliczeniowym (facznie z ksiggowym Biura),

wspotdziatania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz informowania ich
0 dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowej,

10) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,
11) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym

dla innych organow.

§9

SPECJALISTA DO SPRAW FUNDUSZY UNIINYCH 1 WDRAZANIA LSR podlega
bezposrednio Dyrektorowi Biura.

1.
2.

Z zaangazowaniem realizowa¢ powierzone zadania.

Zachowa¢ uprzejmo$¢ 1 kulture w stosunku do interesantow LGD, cztonkéw LGD.
wspotpracownikow, zwierzchnikow, organéw kontroli 1 nadzoru.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

Powierzony zakres czynnosci:

1) Prowadzenie doradztwa dla mieszkancow obszaru objetego Strategia Rozwoju Lokalnego.



2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Udziela¢ pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskow.
Przygotowanie i1 obstuga naboréw operacji w ramach oglaszanych naborow.

Pelna obstuga wnioskow o powierzenie grantow, (doradztwo, ocena formalna, wezwania do
uzupehien, przygotowanie umoéw, rozliczanie, kontrola).

Informowac¢ dyrektora biura o zgltaszanych przez beneficjentow problemach, przedstawiajac
propozycje rozwigzan.

Wspotpracowaé ze Specjalista do spraw marketingu i promocji, informatykiem i biurem
ksiegowym w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan.

Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR.

Koordynowanie projektow wspotpracy.

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia.

10) Realizacja projektow Stowarzyszenia.

11) Obstuga naboru wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR.

12) Udziati obstuga spotkan, narad wewngtrznych, przyje¢ delegacji i gosci.

13) Przygotowania wnioskOw w tym opracowania matrycy logicznej i budzetu projektu.

14) Przygotowanie sprawozdan z realizacji wdrazania Strategii Rozwoju Lokalnego.

15) Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych w dokumentach

wewnetrznych Stowarzyszenia.

§10

SPECJALISTA DO SPRAW MARKERTINGU I PROMOCII podlega bezposrednio Dyrektorowi
Biura. Zastgpuje Dyrektora Biura w czasie nieobecnosci.

=

Z zaangazowaniem realizowa¢ powierzone zadania,

2. Zachowa¢ uprzejmos$¢ 1 kulture w stosunku do interesantow LGD, czlonkéw LGD,
wspotpracownikow, zwierzchnikow, organdéw kontroli 1 nadzoru,

w

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

4. Powierzony zakres czynnosci :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacj¢ LSR oraz dziatalno$cig LGD.

Animacja lokalnej spotecznosci do wspolnych dziatan.

Organizowaé warsztaty, szkolenia i doradztwo dla potencjalnych beneficjentow programu,
dba¢ o wysoka jako$¢ prowadzonych dziatan.

Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie oraz za
posrednictwem Internetu.

Przygotowanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoleczno-
kulturalnych 1 innych wydarzeniach mogacych pomoc w promocji LGD.

Wspotpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych.



7) Obstuga techniczna spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD.

8) Przygotowanie propozycji w zakresie wzorow gadzetow promocyjnych,

9) Organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD.

10) Przygotowywac i przetwarza¢ informacje o realizacji LSR, prowadzi¢ analizy i badania.

11) Wspotpracowac ze Specjalista do spraw funduszy unijnych i wdrazania LSR informatykiem
I biurem ksiegowym w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan.

12) Przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw oraz nadzor nad realizacja
strategii promocyjnej.

13) Zarzadzanie tre$cig merytoryczng materiatow promocyjnych i informacyjnych.
14) Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej.

15) Wydawanie wewnetrznych materialow informacyjnych i problemowych dokumentacje¢
medialng dziatalno$ci Stowarzyszenia i jej archiwizacjeg.

16) Obstuga korespondenc;ji.

17) Obstuga interesariuszy, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow
I sktadanych postulatow przez mieszkancoéw dotyczacych wdrazania LSR.

18) Rekrutacja beneficjentow do projektow.

19) Obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyje¢ delegacji i gosci.

§11

KSIEGOWY BIURA podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do prowadzenia
ksiggowosci Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej 1 rachunkowos$ci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialno§¢ w tym zakresie.
Ksiggowy wykonuje przy tym zadania okreSlone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo przez

Dyrektora Biura badz Prezesa Zarzadu.

§12

Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i1 biezace prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:

1)  prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2)  wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,



3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

tworzenie warunkéw dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej 1 budzetowej
Stowarzyszenia,

biezace, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
I techniki przetwarzania danych,

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
sporzadzanie obowigzujagcych dowodéw ksiegowych, kasowych 1 magazynowych,

dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celow organdéw
podatkowych i ZUS,

udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do Kkontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list plac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osob prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwatych,

wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

regulowanie ptatno$ci wynikajacych ze zobowigzan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac,

rozliczanie kosztow delegacji podrézy stuzbowych cztonkoéw Zarzadu

wystawianie rachunkow,

prowadzenie rachunku bankowego,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

czuwanie nad prawidtlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,
realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,
prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

prowadzenie systematycznej kontroli wewngetrznej dokumentow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

prawidlowe zabezpieczenie $srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,
sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwigzanych z dzialalnoscig finansowo-ksiegowa
Stowarzyszenia.



Rozdzial IV
Czas pracy

§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

a.

2)

3)

4)

5)

czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu
pracy.

pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ fakt rozpoczecia pracy poprzez podpis na liscie
obecnosci.

czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.
pracodawca 1 pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin moga korzystac
z 15 minutowej przerwy pracy.

pora nocna obejmuje czas miedzy 22:00 a 6:00 nastgpnego dnia.

§14

Biuro pracuje w dni robocze od poniedziatku do piagtku.

W  uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustalic w drodze decyzji dla
poszczeg6lnych pracownikoéw indywidualny rozktad czasu pracy.

W zamian za prac¢ w niedziele, $wicta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie lub czas wolny na podstawie zapisow Regulaminu
wynagrodzen pracownikoéw zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zasady wynagradzania pracownikow

§15

Wysokos$¢ wynagrodzenia jest uzalezniona od kompetencji, posiadanej wiedzy, do§wiadczenia,
nabytych umieje¢tnosci oraz osiggnie¢ w dotychczasowe] pracy, na zajmowanym stanowisku
pracy.

Szczegblowe zasady wynagradzania pracownikow biura, zostaly opisane w Regulaminie
wynagrodzen pracownikow Biura Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Rozdzial VI
Zasady udzielanego doradztwa przez pracownikéw

§16

Szczegotowe zasady udzielanego przez pracownikow doradztwa zawiera Procedura
okreslajaca warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa stanowiaca zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VII
Animacja lokalna i wspélpraca

§17

Pracownicy w ramach wykonywania powierzonych obowigzkow zobowigzani sg dzialan
W obszarze animacji lokalnej i wspodlpracy, co przyczyni si¢ do uruchamiania sit spotecznych
tkwigcych w $rodowisku, dzieki ktorym mozna dokonywaé przeobrazen obejmujgcych zmiany
0 charakterze ekonomicznym, spotecznym i kulturalnym, a ktoérych rezultatem bedzie harmonijny
rozwdj spotecznosci we wszystkich dziedzinach zycia, zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu
stanowi Procedure okre$lajaca metody pomiaru dzialan w zakresie animacji lokalnej
I wspolpracy, ktorej przedmiotem jest okreslenie metody pomiaru dzialan w zakresie animacji
lokalnej 1 wspotpracy.

Rozdzial VIII
Ochrona danych osobowych
§18

Dane osobowe beneficjentow przetwarzane sg przez Stowarzyszenie zgodnie z obowigzujacym
prawem w tym zakresie oraz z zachowaniem $rodkéw ochrony zapewniajacych ich bezpieczenstwo.
Szczegotowy zakres okresla Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Rozdzial I X

Procedura naboru pracownikow

§19

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Biurze Stowarzyszenia.
2. Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.

§20

1. Procedura reguluje zasady naboru:

a. Pracownikéw do Biura Stowarzyszenia obsadzane na podstawie umowy o prace w drodze
konkursu.

b. Dyrektora Biura Stowarzyszenia obsadzanego na podstawie umowy o prace w drodze
konkursu.

2. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
nawigzania stosunku pracy.

3. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ kazdorazowo gdy zachodzi konieczno$¢
zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badZ nowotworzonego stanowiska pracy.



1.
2.

1.

Rozdzial X
Etapy rekrutacji

§21

Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na stanowisku.

O rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Dyrektor Biura, ktory uzgadnia
Z Zarzadem Stowarzyszenia przygotowanie ogltoszenia o naborze.

Ogloszenie powinno zawierac

a. nazwe 1 adres Stowarzyszenia,

b. nazwe stanowiska pracy,

c. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d. wymagania konieczne stawiane pracownikowi,

e. wymagania pozadane, ktére winien spelnia¢ przyjmowany pracownik,

f. informacje o wymaganej dokumentacji, ktoérg powinna zawiera¢ oferta kandydata na
stanowisko pracy 1 ktora po§wiadczy jego do§wiadczenie, kwalifikacje 1 odbyte szkolenia,

g. miejsce, termin (ktory nie moze by¢ krotszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogloszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia) i sposob sktadania ofert.

Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a. umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;
b. zamieszczenie na stronie internetowej Stowarzyszenia.

Zarzad moze podja¢ decyzje o zamieszczeniu ogloszenia na stronach internetowych Gmin
wchodzacych w sktad LGD oraz w prasie.

§22

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie uniemozliwiajgcej otwarcie jej
przed uptynigciem terminu sktadania ofert z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko...”

Za termin wptynigcia oferty uznaje si¢ dat¢ dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.

Po uptywie terminu sktadania ofert Dyrektor Biura przeprowadza wstgpna selekcje, w wyniku
ktdrej odrzucane sg oferty, ktore:

a. wptynety po terminie,
b. nie zawieraly kompletnej, wymagane;j trescig ogloszenia dokumentacji,
Cc. zostaly dostarczone przez osoby niespetniajgce minimalnych wymagan.
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§23

Kandydaci ktoérzy pozytywnie przeszli ocen¢ formalng zostaja niezwtocznie i skutecznie
poinformowani o0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Biura
droga Decyzji.

§24

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane sa w szczegdlnosci: wiedza, predyspozycje
I umiejetnosci kandydata.

Komisja przeprowadza jedng badz kilka rozmow z kazdym z przedstawionych przez Dyrektora
Biura kandydatow, az do momentu podjecia ostatecznej decyzji.

Pracownik, z ktérym zostanie zawarta umowa o prac¢ jest zobowigzany podpisaé umowe
lojalnosciowa, w ktorej okreslony zostanie sposob rekompensaty poniesionych przez
Stowarzyszenie kosztow na szkolenia, w przypadku gdy zmieni on miejsce pracy przed
uplywem 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

W przypadku niewplynigcia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstgpnej selekcji
wszystkich ofert badZz nie wylonienia kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor
Biura, podejmuje decyzj¢ o ponownym ogloszeniu naboru na tych samych zasadach
I warunkach z podaniem nowego terminu sktadania ofert.

W przypadku gdy dwukrotnie nie nastapi wytonienie kandydata, Zarzad moze podja¢ decyzje
0 obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

Rozdzial XI
Wymagania stawiane Kandydatom

§25

Dyrektor Biura podlega bezposrednio Zarzadowi LGD, jest przetozonym dla pozostatych

pracownikow Biura.

Wymagania konieczne

a. Posiada wyksztalcenie wyzsze.

b. Posiada znajomos$¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz wszystkich dokumentow
(ustaw, rozporzadzen, wzoréw wnioskOw itp.) zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju
Lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ oraz zasad funkcjonowania stowarzyszen.

c. Posiada umiejetno$¢ przygotowania wnioskow w tym opracowania matrycy logicznej
I budzetu projektu oraz zasad zarzadzania projektami.

d. Posiada znajomo$¢ programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w stopniu
pozwalajgcym na swobodne wykorzystanie,

e. Posiada do$wiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z zarzadzaniem projektami
finansowanymi ze §rodkéw pomocowych,
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f.

Posiada do§wiadczenie zawodowe nie mniej niz 2 lata na stanowisku kierowniczym

2. Wymagania dodatkowe (pozadane)

- 0o o o o

Dobra znajomos$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego specyfiki, przemian
zachodzagcych w ostatnich latach, szans 1 zagrozen dla rozwoju poszczegélnych
miejscowos$ci obszaru i organizacji pozarzadowych dziatajacych na tym terenie),
Doswiadczenie w zakresie aplikowania o srodki UE,

Umiejetnosci interpersonalne,
Umiejetnos¢ i doswiadczenie w prowadzeniu negocjacii,
Doswiadczenie w zakresie wystapien publicznych,

Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych.

§26

Specjalista do spraw funduszy unijnych i wdrazania LSR podlega bezposrednio dyrektorowi Biura,
zastepuje go podczas jego nieobecnosci.

1.

Wymagania konieczne

a.
b.

Posiada wyksztatcenie wyzsze,

Posiada znajomos$¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz wszystkich dokumentow
(ustaw, rozporzadzen, wzoré6w wnioskow itp.), zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju
Lokalnego kierowanego przez spotecznos¢.

Posiada umiejetno$¢ przygotowania wnioskOw w tym opracowania matrycy logicznej
| budzetu projektu,

Posiada znajomo$¢ programoéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w stopniu
pozwalajacym na swobodne wykorzystanie,

Umiejetnos$ci interpersonalne,

f. Umiejetnos¢ przygotowania i prowadzenia prezentacji,

. Posiada do§wiadczenie zawodowe, nie krotsze niz dwa lata w zakresie realizacji wnioskow.

Wymagania dodatkowe (pozadane)

a.

-~ ® oo T

Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego specyfiki, przemian
zachodzacych w ostatnich latach, szans 1 =zagrozen dla rozwoju poszczegdlnych
miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych dziatajacych na tym terenie),

Wiedza z zakresu zasad funkcjonowania organizacji trzeciego sektora,

Doswiadczenie w zakresie aplikowania o $rodki UE,

Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen 1 warsztatow dla dorostych,

Samodzielne lub w zespole opracowanie, realizacja i rozliczenie wnioskow o tematyce
zblizonej do objetej Lokalnej Strategii Rozwoju, dofinansowywanymi $rodkami
pomocowymi.
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§27

Specjalista do spraw marketingu i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.
1. Wymagania konieczne
a. Posiada wyksztatcenie wyzsze,

b. Dobra znajomos$¢ obszaru obj¢tego Lokalng Strategia Rozwoju (jego specyfiki, przemian
zachodzacych w ostatnich latach, szans 1 zagrozen dla rozwoju poszczegolnych
miejscowosci obszaru i1 organizacji pozarzadowych dziatajacych na tym terenie),

. Posiada znajomo$¢ programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w stopniu
pozwalajacym na swobodne wykorzystanie, ponadto grafiki komputerowe;j.

. Umiejetnosci interpersonalne,
Wiedza z zakresu funkcjonowania organizacji trzeciego sektora

Umiejetnosci/doswiadczenie w prowadzeniu akcji promocyjnych.

Q@ -~ oo

Znajomos$¢ procedur mediacji sSrodowiskowych.

2. Wymagania dodatkowe ( pozadane)
Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

b)Umiejetnos¢ organizowania spotkan, szkolen, konferencji.
c)Pozadana znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego w stopniu
komunikatywnym

Umiejetno$¢ redagowania artykutow i1 ogloszen sponsorowanych
Prawo jazdy kat. B — czynne

Dyspozycyjnos¢.

Komunikatywnos¢.

S@ ~® o0 oT @

§28

1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastgpujacych przypadkow:

a. zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastgpstw chorobowych, macierzynskich
i przypadkoéw losowych),

b. zatrudnienie pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na odbycie
stazu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych).

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru oraz w przypadku gdy w jego
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata, poprzez podanie informacji na stronie
internetowej Stowarzyszenia.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

4. W skitad procedury rekrutacji pracownikéw do Biura wchodzi opis stanowisk pracy wraz
Z wymaganiami koniecznymi i pozagdanymi w odniesieniu do kandydatéw do pracy w LGD.
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Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§29

1. Pracownikowi przyshuguja okulary korygujace, wzrok przeznaczone wylacznie do pracy

Z monitorem ekranowym na ponizszych zasadach:

1) Pracownik pracuje przy monitorze, co najmniej polowe wymiaru czasu pracy.

2) Wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
lekarskiej, wykaza orzeczeniem lekarza okulisty potrzebe stosowania przez pracownika
okularéw korygujacych.

3) Wyposazenie pracownika w okulary korygujace nastapi na koszt pracodawcy w dowolnym
zaktadzie optycznym, z zastrzezeniem, iz kwota dofinansowania nie moze przekroczy¢
400,00 zt brutto.

4) W przypadku wyboru przez pracownika okularow drozszych od kwoty okreslonej w pkt. 4,
pokrywa on réznic¢ w cenie.

5) Okres uzytkowania zakupionych okularow ustala si¢ 3 lat liczac od daty zakupu.

6) Jezeli wynik badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe
stosowania przez danego pracownika szkiet o zmienionych parametrach przed upltywem
3 lat uzytkowania, o ktorych mowa w pkt. 5 Lokalna Grupa Dziatania Nasze Bieszczady
zwréci pracownikowi ( na zasadzie ustalonej §2 jednie koszty wymiany szkiet do wysokos$ci
200,00 zt.

7) W razie utraty badz zniszczenia oprawek lub szkiet (po ztozeniu pisemnego uzasadnienia)
pracodawca przyznaje pracownikowi prawo do nabycia nowych oprawek lub szkiet. Jezeli
utrata lub zniszczenie nastgpi z winy pracownika, dokonuje on zakupu we wilasnym
zakresie.

§30

1. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§31

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkoéw
Stowarzyszenia.
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§32

Regulamin jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Rady i Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.

Spis zatacznikow:
1. Zalacznik nr 1 - Regulamin Wynagradzania pracownikéw biura LGD Nasze Bieszczady.
2. Zalacznik nr 2 - Procedura okreslajaca warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa.
3. Zalgcznik nr 3 - Procedura okres$lajaca metody pomiaru dziatan w zakresie animacji lokalnej
1 wspolpracy.
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