Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dzialania Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’
Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi’’, strukture
organizacyjng Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji pracownikéw Biura, oraz
zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.
§2
Terminy uzywane W niniejszym regulaminie oznaczaja:
1) LGD - oznacza Lokalng Grupe Dziatania:
2) LSR — oznacza Lokalng Strategi¢ Rozwoju:
3) Rada LGD - oznacza Organ decyzyjny Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszania ,,Sasiedzi’’
4) Biuro — oznacza Biuro Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’
5) Stowarzyszenie — oznacza Stowarzyszenie ,,Sasiedzi’’

§3

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’, uchwaly Walnego
Zebrania Cztonkoéw, Uchwaty Zarzadu i Rady oraz niniejszy regulamin.

§4

1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan
na rzecz Stowarzyszenia oraz pelna obsluge Zarzadu i Rady LGD w zakresie spraw

administracyjnych, organizacyjnych oraz finansowych.
2. Biuro stuzy realizacji celow i realizacji zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
Struktura organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres odpowiedzialnoSci

i kompetencji pracownikow

1. Struktura Biura Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi’’
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§5

1. Biurem kieruje Kierownik Biura LGD, zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’,

ktory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé stowarzyszenie na zewnatrz W granicach

umocowania.

Kierownik podlega stuzbowo Zarzadowi Stowarzyszenia.

3. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajacym stosowne uprawnienia w
tym zakresie.

4. Pracownicy Biura jak rowniez zleceniobiorcy wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem
obowiazkdéw 1 czynnosci, tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych
przez Zarzad Stowarzyszenia.

5. Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych
okreslajacych funkcje pelniong w Stowarzyszeniu lub Biurze).

N

§6
Pracownicy  Biura Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi’’ sprawuja piecz¢ nad majatkiem i sprawami
Stowarzyszenia w ramach swego umocowania oraz petnienia obowiazkoéw ze starannoscia wymagana
w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisoOw prawa oraz postanowien
Statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkow oraz uchwatl Zarzadu.

§7
1. Kierownik Biura odpowiada za terminowe i sumienne wykonanie prac zawartych
w przedstawionym mu zakresie czynno$ci, przestrzeganie przepisOw prawa oraz tajemnicy

shuzbowej
2. Zakres obowigzkow Kierownika Biura stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3. Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
og6lne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

4. Zakres uprawnien Kierownika Biura LGD obejmuje:

a) Organizacja i kontrola pracy Biura,

b) Opiniowanie dokumentow i przygotowywanie materiatow,

C) Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsigwzi¢¢, planu realizacji

przedsiewzig¢, harmonogramu realizacji inwestycji w celu przediozenia do zatwierdzenia przez
Zarzad.

§8
Obowiazki Specjalisty ds. projektow i specjalisty ds. wdrazania LSR okreSlone zostaly
w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9
1. Biuro rachunkowe (dla ktérego zleca si¢ realizowane zadania) ponosi odpowiedzialna za obstuge
finansowg Stowarzyszenia w ramach ktorej na biezaco prowadzi ksiggowos$¢, sprawozdawczosé
finansowg oraz terminowe rozliczenia finansowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.
2. Biuro rachunkowe nalezycie realizuje oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nastepujace zadania:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
b) nalezycie przechowuje oraz zabezpiecza dokumenty ksiggowe, ksiegi rachunkowe,
sprawozdania finansowe itp.,
€) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych oraz zamknigcia rocznych ksigg
d) sporzadzaniec w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celow organow
podatkowych i ZUS,
e) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,
f) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
g) sporzadzanie listy ptac i innych obcigzen wynikajacych ze wskazanego zakresu,
h) prowadzenie spraw kadrowych.
3. Niektore czynnosci niezbgdne do realizowania LSR beda zlecane osobom na podstawie umow
cywilnoprawnych. W ramach wykonywanych zlecen osoby realizujgce zadanie podlega¢ beda
bezposrednio pod Kierownika Biura LGD.

Rozdzial 111
Podnoszenie kwalifikacji i ocena efektywnosci §wiadczonych przez pracownikéow ustug

§10
Kwalifikacje pracownikow Biura Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi’’ bedg podnoszone na podstawie
corocznych obowigzkowych szkolen zgodnie z Harmonogramem szkolen pracownikow
Stowarzyszenia stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz szkolen
organizowanych przez inne podmioty.
§11
1. Ocena efektywnosci $wiadczonych przez pracownikow Biura ustug doradczych przeprowadzana
bedzie za pomoca ankiety monitorujacej stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
2. Ankieta dostgpna bgdzie do wypelnienia przez interesantéw LGD w Biurze Stowarzyszenia.
3. W ramach udzielanego doradztwa przez pracownikoéw Biura dla beneficjentow lub potencjalnych
beneficjentow prowadzony bedzie odpowiedni rejestr obrazujacy zakres udzielonego doradztwa.

Rozdzial IV
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika
§12
1. Pracodawca ma w szczegdlno$ci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikdéw podejmujacych prace z:



1.
2.

3.

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.
2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§13
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace¢ sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o pracg.
Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiagzek:

a) przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

b) przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

C) przestrzegaC przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

d) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek

wspoOtpracownikom,

e) zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
f) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody,

a w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materialy w migjscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia,
materiaty.

Rozdzial V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy
§ 14

Pracownik ma prawo do:

a)

b)
c)

d)
e)

zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z treSci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia za pracg,

wypoczynku w dniach  wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
W zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow, szczegdlnie do
roéwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy.

§15

Pracodawca ma prawo do:

a)
b)

do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace),

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkoéw, zadan
i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial VI
Czas pracy
§ 16
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w miejscu wyznaczonym przez przetozonego do wykonywania pracy. Czas pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i przeci¢tnie 40 godzin na tydzien



2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

§17
1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godz. okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.
Rozpoczgcie pracy nastgpuje o godzinie 7:30, a zakonczenie pracy o godzinie 15:30.
3. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzystaé
z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczgcia i zakonczenia tej przerwy ustala Kierownik Biura
W porozumieniu z pracownikami.
4. W zamian za prace w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ pracownikowi
innego dnia wolnego wedtug corocznego zarzadzenia Zarzadu Stowarzyszenia.

N

Rozdzial VII
Zasady udostepniania informacji
§18
Zasady Dbezpieczenstwa informacji 1 przetwarzania danych osobowych reguluje Polityka
bezpieczenstwa Stowarzyszenia stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§19
1. W okresie czasowej nieobecnosci ktoregokolwiek z pracownikow Biura Zarzad wskazuje innego
pracownika do wykonywania zadan nieobecnego pracownika i ponosi on pelng odpowiedzialnos¢
za prawidtowe i1 zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.
2. W przypadku vacatu na stanowisko Kierownika Biura, Zarzad Stowarzyszenia wyznacza sposrod
pracownikow Biura osob¢ do petnienia obowiazkow Kierownika Biura, az do czasu jego
zatrudnienia.

§21
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad Stowarzyszenia
kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz Statutem i uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkéw Stowarzyszenia.

§22
Regulamin zostat uchwalony przez Zarzad w dniu 28.12.2015 r. i wchodzi w zycie z dniem
28.12.2015r.



Zalacznik nr 1
OPIS STANOWISKA PRACY
Kierownik Biura LGD

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,,Sasiedzi”

Komérka organizacyjna | Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi”
Stanowisko pracy Kierownik Biura LGD

Stanowiska podlegle - specjalista ds. projektow

- specjalista ds. wdrazania LSR
- biuro rachunkowe oraz zewnetrzni zleceniobiorcy

Bezposredni przelozony | Zarzad Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’

Zasady wspolzaleznosci | Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego
stuzbowej przetozonego. Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do

przetozonego wyzszego stopnia (poza szczeg6lnymi przypadkami) powinny
by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

Zakres obowigzkow Kierownika Biura LGD:

1.

N

oA

o

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Organizacja procesu przygotowania i opracowania wielofunduszowej Lokalnej Strategii
Rozwoju dla obszaru LGD na lata 2014-2020,

Organizacja i przeprowadzenie cyklu spotkan konsultacyjnych majacych na celu proces
przygotowania LSR,

Nadzor nad dziatalnoscig Biura LGD,

Nadzér nad ptynnoscia finansowa Stowarzyszenia,

Catlosciowa koordynacja realizacji LSR,

Nadzoér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentéw zwigzanych z obstuga wnioskow
beneficjentow,

Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji i
naprawy,

Prowadzenie dziatan promocyjnych LGD,

Koordynacja procesu oceny i wyboru operacji jak rowniez obstuga organow LGD, tj. Zarzadu,
Rady, Walnego Zebrania Cztonkoéw oraz Komisji Rewizyjnej,

Weryfikacja wstgpna lub sprawdzanie wnioskow ztozonych w ramach ogtoszonych konkursow,
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej oraz spraw wynikajacych w tym zakresie,

Udzielanie doradztwa w zakresie przygotowywanych wnioskOw o przyznanie pomocy,
wnioskow o ptatno$¢ oraz innych porad w przedmiotowym zakresie,
Przygotowywanie/realizacja projektow wspotpracy,

Obstuga dziatan zwigzanych z pracami przy procedurach monitoringu i ewaluacji,
Przygotowanie i wdrozenie planow rocznych i wieloletnich dziatalnosci LGD,
Przygotowywanie procedur, regulaminéw wynikajacych z funkcjonowaniem LGD,
Przygotowanie/sktadanie/realizacja wnioskow w zakresie poddzialania 19.1 ,Wsparcie
przygotowawcze” ora sumienne i staranne wykonywanie pracy wynikajacej z dziatalno$ci
LGD i stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

Wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem dokumentow przedmiotu kontroli zar6wno
dla organu kontrolujacego, jak i wtadzom Stowarzyszenia.

Sktadanie sprawozdan miesigcznych Zarzagdowi z zakresu prac.

Administrowanie bezpieczenstwa informacji zawartych w rejestrach zbiorow danych LGD

Wymagania konieczne:

1.
2.
3.

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane: prawne, administracyjne lub ekonomiczne),
Co najmniej 5 lata stazu pracy —w tym 2 lata na stanowisku kierowniczym,
Predyspozycje osobowosciowe — samodzielno$¢, innowacyjnos¢, kreatywnos$¢, sumienno$c,




terminowos¢ zalatwiania spraw, dyspozycyjnos$¢, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktow, w tym zarzadzania zespolem, che¢ podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,

4. Podstawowa znajomos¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w tym przepisow
prawa: o stowarzyszeniach, dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie ,umiejetno$¢ postugiwania si¢ aktami prawnymi, znajomos$¢ zasad polityki
strukturalnej Unii Europejskiej.

Wymogi kwalifikacyjne - dodatkowe:

1. Min. 2 — letnie o$wiadczenie w zarzadzaniu projektami wspotfinansowanymi ze $rodkow
pozabudzetowych — krajowych i z Unii Europejskiej,

2. Doswiadczenie i znajomos$¢ wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu
lokalnym/ regionalnym,

3. Min. 2 - letnie do$wiadczenie w pracy/ zarzadzaniu w organizacjach pozarzadowych,

4. Biegta obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Power Point, generatory wnioskow)

5. Znajomo$¢ (w mowie 1 pismie) przynajmniej jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej w
stopniu komunikatywnym,

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci mogg

by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia skutecznosci dziatan LGD.

Zakres uprawnien:

1.0rganizacja i kontrola pracy Biura,

2.0piniowanie dokumentoéw i przygotowywanie materialow,

3.Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsigwzie¢¢, planu realizacji
przedsiewzig¢, harmonogramu realizacji inwestycji w celu przedtozenia do zatwierdzenia przez Zarzad.

Zasady zastepstw na stanowiskach:

Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: specjaliste ds. projektow,

W przypadku tymczasowej niecobecnosci specjalisty ds. projektow— zastepstwo Kierownika Biura
przypada specjaliscie ds. wdrazania LSR.

Zakres odpowiedzialnosci:
Kierownik Biura odpowiada za terminowe i sumienne wykonanie prac zawartych w przedstawionym
mu zakresie czynno$ci, przestrzeganie przepisOw prawa oraz tajemnicy stuzbowe;j

Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny — zestaw komputerowy wraz z drukarkg i dostgpem do Internetu.
2. Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, fax.
3. Inne urzadzenia — ksero

Warunki pracy
Praca biurowa, pigciodniowy tydzien pracy. O$miogodzinny dzien pracy w godz. 7.30 do 15.30

Kryteria oceny wynikow pracy

Ocenie podlega wykonywanie powierzonych zadan, terminowos¢ wykonania, sumienno$¢, trafnos¢
podejmowanych decyzji, zachowanie wzgledem interesantow, jak i wspotpracownikdéw, aktywne
zaangazowanie w prac¢ Biura LGD.

Mierniki efektywnosci
Sprawno$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkos$¢ i poprawnos¢ toku postgpowania.

Wynagrodzenie i inne §wiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.




OPIS STANOWISKA PRACY
Specjalista ds. projektow

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,,Sgsiedzi”

Komérka organizacyjna | Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,,Sasiedzi”
Stanowisko pracy Specjalista ds. projektow

Cel stanowiska: Realizacja zadan projektowych wpisujaca si¢ w zakres wdrazania LSR
Bezposredni przelozony | Kierownik Biura LGD

Zakres obowiazkow specjalisty ds. projektow:
1. Obsluga zwigzana z naborem wnioskow zgtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,
2. Doradztwo w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy na realizacje operacji,
whniosku o ptatno$¢ oraz $§wiadczenie pracy wynikajacej ze wskazanego zakresu,

3. Kontrolowanie poziomu wydatkow przewidzianych w zakresie dla poszczegdlnych dziatan,

4. Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla IW,

5. Nadzor nad realizacja rzeczowa przedsiewzie¢ oraz kontrola wyptat srodkow z tytulu realizacji
umow,

6. Monitorowanie realizacji uméw w ramach LSR,

7. Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

8. Koordynowanie projektoéw wspotpracy,

9. Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,

10. Przygotowywanie naboré6w wnioskow o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazania LSR,

11. Przyjmowanie oraz rejestracja wnioskow o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazania

LSR,

12. Obstuga klientow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

13. Wykonywanie innych obowigzkoéw pracowniczych okre$lonych przepisami prawa wynikajacych z
dziatalnosci Stowarzyszenia oraz wykonywanie innych prac zlecanych przez przetozonego,

14. Obstuga procesu oceny i wyboru operacji jak réwniez obstuga organdéw LGD, tj. Zarzadu, Rady,
Walnego Zebrania Cztonkéw oraz Komisji Rewizyjnej

15. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

16. Prowadzenie i aktualizacja rejestru interesu cztonkéw Rady na potrzeby realizacji procedury oceny
wnioskow i wyboru operacji,

17. Weryfikacja wstepna lub sprawdzanie wnioskow ztozonych w ramach ogtoszonych konkursow,

18. Sktadanie wnioskdéw o przyznanie pomocy oraz wnioskow o ptatnosc.

19. Aplikowanie o $rodki ze zrodet zewngtrznych, w tym Unii Europejskie;j.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow,
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne, z zakresu
rachunkowosci i finansow),

2. Min. 2 lata stazu pracy w zakresie realizacji projektow wspotinansowanych ze $rodkoéw Unii
Europejskiej,

3. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielnos¢, innowacyjnos$¢, kreatywno$¢, sumiennose,
terminowos$¢ zatatwiania spraw, dyspozycyjno$¢, obowigzkowo$é, umiejetno$¢ nawigzywania
kontaktow, w tym zarzadzania zespotem, che¢ podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,

4. Podstawowa znajomo$¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w tym przepisow
prawa: 0 stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, umiejetno$é
postugiwania si¢ aktami prawnymi, znajomo$¢ zasad polityki strukturalnej Unii Europejskie;.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztalcenie uzupetniajace z zakresu zarzadzania projektami UE lub pokrewne,

2. Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej, m.in. w
zakresie wspierania rozwoju obszarow wiegjskich,

3. Znajomos$¢ w stopniu komunikatywnym (w mowie i piSmie) przynajmniej jednego jezyka




roboczego Unii Europejskiej,
4. Prawo jazy kat. B,
5. Doswiadczenie i znajomo$¢ wdrazania i1 aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiggu
lokalnym/ regionalnym.
Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci mogq by¢ na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia to

skutecznosci dziatan LGD.

Zakres uprawnien:
1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Kierownikowi
Biura,
2. Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami,
3. Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji dla Kierownika Biura,
4. Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji.

Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzgt informatyczny — zestaw komputerowy wraz z drukarka i dostgpem do Internetu,.
2. Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, fax.
3. Inne urzadzenia — ksero.

Warunki pracy
Praca biurowa, pieciodniowy tydzien pracy. O$miogodzinny dzien pracy w godz. 7.30 do 15.30.

Kryteria oceny wynikow pracy

Ocenie podlega wykonywanie powierzonych zadan, terminowo$¢ wykonania, sumienno$¢, trafno$é
podejmowanych decyzji, zachowanie wzgledem interesantéw, jak i wspotpracownikow, aktywne
zaangazowanie w prace Biura LGD.

Mierniki efektywnosci
Sprawno$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkos$¢ i poprawnos¢ toku postgpowania.

Wynagrodzenie i inne §wiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.




OPIS STANOWISKA PRACY
Specjalista ds. wdrazania LSR

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,,Sgsiedzi”

Komoérka organizacyjna | Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi”
Stanowisko pracy Specjalista ds. wdrazania LSR

Cel stanowiska: Realizacja zadan projektowych wpisujgca si¢ w zakres wdrazania LSR
Bezposredni przelozony | Kierownik Biura LGD

Zakres obowiazkow specjalisty ds. wdrazania LSR:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Aktywny udzial w pracach zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkéw i1 mozliwo$ci otrzymania
dofinansowania na realizacje operacji w ramach LSR,

Doradztwo w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy na realizacje operacji,
whniosku o ptatnos¢ oraz §wiadczenie pracy wynikajacej ze wskazanego zakresu,

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow zgtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,
Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura,

Wspdtpraca z biurem rachunkowym,

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD,

Przygotowywanie udziatu LGD w targach, naradach, szkoleniach i imprezach spoteczno
kulturalnych,

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

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,

Obstuga imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci LGD,

Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
Sekretariatu,

Podejmowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,

Obstuga klientow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

Prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracg migdzyregionalng i migdzynarodowa,
Wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa wynikajacych z
dziatalnosci Stowarzyszenia oraz wykonywanie innych prac zlecanych przez przetozonego,
Weryfikacja wstepna i/lub sprawdzanie wnioskow ztozonych w ramach ogtoszonych konkursow,
Prowadzenie i aktualizacja rejestru interesu czionkéw Rady na potrzeby realizacji procedury
oceny wnioskow i wyboru operacji,

Aplikowanie o $rodki ze zrodet zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.
2.

Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow,
Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

Wymagania konieczne:

1.

2.

3.

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne, z zakresu
rachunkowosci i finansow),

Min. 2 lata stazu pracy w zakresie realizacji projektow wspotinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

Predyspozycje osobowosciowe — samodzielno$¢, innowacyjnos¢, kreatywno$¢, sumiennose,
terminowos$¢ zalatwiania spraw, dyspozycyjnos¢, obowigzkowo$¢, umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktow, w tym zarzadzania zespotem, che¢ podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,
Podstawowa znajomos¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w tym przepisow
prawa: o stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ aktami prawnymi, znajomo$¢ zasad polityki strukturalnej Unii
Europejskiej.




Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztatcenie uzupelniajace z zakresu zarzadzania projektami UE lub pokrewne,

2. Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej, m.in.
w zakresie wspierania rozwoju obszaréw wiejskich,

3. Znajomos$¢ w stopniu komunikatywnym (w mowie 1 pismie) przynajmniej jednego jezyka
roboczego Unii Europejskiej,

4. Prawo jazy kat. B,

5. Do$wiadczenie i znajomos$¢ wdrazania i aktualizacji dokumentéw strategicznych o zasiegu
lokalnym/ regionalnym.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

mogq by¢ na biezqco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwigkszenia to skutecznosci dziatan LGD.

Zakres uprawnien:
1. Zgodny z powierzonym zakresem obowiazkéw realizacji zadan,
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jako$ci strona prowadzonych spraw,

Wyposazenie stanowiska pracy
4. Sprzet informatyczny — zestaw komputerowy wraz z drukarka i dostepem do Internetu.
5. Srodki tacznosci — telefon stacjonarny, fax,
6. Inne urzadzenia — ksero.

Warunki pracy
Praca biurowa, pieciodniowy tydzien pracy. O§miogodzinny dzien pracy w godz. 7.30 do 15.30

Kryteria oceny wynikow pracy

Ocenie podlega wykonywanie powierzonych zadan, terminowo$¢ wykonania, sumiennos¢, trafnosé
podejmowanych decyzji, zachowanie wzgledem interesantow, jak i wspolpracownikéw, aktywne
zaangazowanie w prac¢ Biura LGD

Mierniki efektywnosci
Sprawno$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkos$¢ i poprawnosc¢ toku postgpowania.

Wynagrodzenie i inne §wiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.




Zalacznik nr 2

Plan szkolen dla czlonkoéw organu decyzyjnego, pracownikow Biura Lokalnej Grupy Dzialania i

1.

Zarzadu Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’

Zatozenia organizacyjne

Za organizacj¢ szkolen pod kontem organizacyjnym odpowiada pracownik Biura Stowarzyszenia
,»Sgsiedzi’’.

2.

3.

4.

Celem cyklu szkolen jest aktualizacja, uzupetnienie wiedzy i umiejg¢tnosci os6b zaangazowanych
w efektywne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju.

Bezposrednimi uczestnikami szkolen sa: pracownicy Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’ oraz organ
decyzyjny.

Przed kazdym planowanym szkoleniem, miejsce prelekcji zostanie wytonione przez komisje
rekrutacyjna na podstawie zebranych ofert.

Przed kazdym planowanym szkoleniem, wyktadowca szkolenia zostanie wyloniony przez komisje
rekrutacyjna na podstawie zebranych ofert.

Plan szkolen dla cztonkéw Rady i pracownikow Biura LGD przedstawia tabela 1.



Tabela 1. Plan szkolen dla cztonkéw Rady, pracownikow Biura LGD i Zarzadu , Stowarzyszenia LGD ,,Sasiedzi” w ramach PROW 2014-2020

Planowany termin realizacji szkolenia

/polrocze/

Lp.
2016 2017
Nazwa szkolenia | i |1 I
1 Zasady wdrazania LSR . Specyfika aplikacji o pomoc za X
posrednictwem LGD. Rola i zadania organu decyzyjnego,
Zarzadu i Biura
2 Zasady oceny i wyboru projektow do finansowania X
3 Rola organizacji pozarzadowych oraz samorzadu X
terytorialnego w procesie wdrazania Leader
4 RLKS w dziataniu. Szanse i zagrozenia w realizacji zadan.
5 Wptyw realizacji zalozen LSR na rozwoj spoteczno -
gospodarczy obszaru LGD.
6 Pozadane kierunku rozwoju LGD. Dobre praktyki i
wymiana doswiadczen.
7 Partycypacyjny charakter wdrazania Lokalnej Strategii

Rozwoju w kontekscie zadan i zatozen LGD. Zasady
ewaluacji i monitoringu LSR

Przewi-
dywany
czas
trwania
1 sztuki
szkole-
nia
/dzien,
godzina
/

Charakteryst
yka osob dla
ktérych
szkolenie jest
przewidziane

Zrédlo
finansowania

2 dni
16 h

2 dni

Cztonkowi
e Rady,
pracownicy
Biura LGD
i Zarzad
Stowarzy -
szenia
»Sasiedzi”

Poddziatanie
»Wsparcie
na rzecz
kosztow
biezacych

i
aktywizacji”

*Terminy i tematy szkolen moga ulec zmianie i zosta¢ dostosowane do biezacego zapotrzebowania wynikajacego z realizacji LSR dla LGD ,,Sasiedzi”




Zalacznik nr 3
Ankieta oceniajaca efektywnosé swiadczonych ustug przez pracownikéw Biura Stowarzyszenia
Sasiedzi”’
2

W trosce o oceng i state podnoszenie jakos$ci pracy pracownikéw Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’
zZwracamy si¢ z uprzejma prosba o wypelnienie niniejszej ankiety.

Panstwa opinie, wnioski, sugestie i1 spostrzezenia, pozwola nam monitorowos$¢ efektywnosé
swiadczonych ustug i polepszy¢ wspotpracge pomigdzy beneficjentami LGD a pracownikami Biura
Stowarzyszenia ,,Sasiedzi’’.

1. Imie i nazwisko lub nazwa podmiotu korzystajacego z doradztwa:

1. Dane osoby udzielajacej doradztwo:
DI e

Data udzielonego AOFAAZIWA: .......ccuoiiiiieieisesie sttt
Zakres udzielonego dOradzZtWa: ..........ccecveieieiecieie st

2. Czy jest Pan/i zadowolony (@) z poziomu $wiadczonych ushug?
- tak nie
3. Jakie czynniki podane ponizej bral Pan/Pani pod uwage przy ocenie $wiadczonego
doradztwa?
udzielone informacie,
kompetencje, fachowos¢,
kultura osobista, troska o beneficjenta,
TNNE (JAKIE?) vttt b bbbt b e bttt nr e ere s

4. Czy przekazana tres¢ spelnila Pani/Pana oczekiwania? (1 — nie spehily oczekiwan, 6 —
przerosty oczekiwania)

110 27 3 4 51 6

Inne wnioski i sugestie dotyczace udzielonego doradztwa.

5. Metryczka (prosze zakresli¢ wlasciwe odpowiedzi)
Ple¢: a) kobieta b) mezczyzna
Wiek: a)do 18-29 b) 30-39 c) 40-49 d) 50-59 e) powyzej 60

Wyksztalcenie
a) Podstawowe  b) zawodowe c) $rednie d) policealne €) wyzsze

Status zawodowy
a) uczen/student  b) osoba pracujaca  c) osoba bezrobotna  d) emeryt/rencista e) rolnik

Miejsce zamieszkania )
a) gmina Lomza b) gmina Pigtnica c¢) gmina Wizna d) gmina Miastkowo e) gmina Sniadowo

Dzieckujemy za wypelnienie ankiety.



