Zalacznik do uchwaty nr VII/2/2024
Zarzadu Stowarzyszenia ,, Sasiedzi”
z dnia 25.06.2024r

Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,,Sasiedzi”
Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi”,
strukture organizacyjng Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji
pracownikow Biura, oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Terminy uzywane w niniejszym regulaminie oznaczajg:
1) LGD - oznacza Lokalng Grupe Dziatania:
2) LSR - oznacza Lokalng Strategie 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 swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia ,,Sasiedzi”,
uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw, Uchwaty Zarzadu i Rady oraz niniejszy
regulamin.

§4

1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu i
Rady LGD w zakresie spraw administracyjnych, organizacyjnych oraz
finansowych.

2. Biuro stuzy realizacji celdw i realizacji zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

Rozdziat I1
Struktura organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres
odpowiedzialnosci i kompetencji pracownikéw



1. Struktura Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi”

Zarzad Stowarzyszenia ,,Sgsiedzi”

BIURO LGD v

Kierownik Biura LGD :

A 4 \ 4

Specjalista ds. wdrazania Specjalista

LSR

A 4

Biuro
Rachunkowe
oraz zewnetrzni

1
1
1
I
1
1
1
ds. projektéw i
I
1
1
1
: | zleceniobiorcy
I
1

1. Biurem kieruje Kierownik Biura LGD, zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia
,,Sasiedzi”, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac stowarzyszenie
na zewnatrz w granicach umocowania.

2. Kierownik podlega stuzbowo Zarzadowi Stowarzyszenia.

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

4. Pracownicy Biura jak rowniez zleceniobiorcy wykonujg swoje zadania zgodnie z
zakresem obowigzkdw i czynnosci, tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i
uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

5. Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia oraz pieczatek
imiennych okreSlajacych funkcje petniong w Stowarzyszeniu lub w biurze.



§6

Pracownicy Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi” sprawujg piecze nad majgtkiem i
sprawami Stowarzyszenia w ramach swego umocowania oraz petnienia obowigzkéw
ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym
przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania
Cztonkdéw oraz uchwat Zarzadu.

§7

1. Kierownik Biura odpowiada za terminowe i sumienne wykonanie prac zawartych
w przedstawionym mu zakresie czynnosci, przestrzeganie przepisdw prawa oraz
tajemnicy stuzbowej.

2. Zakres obowigzkéw Kierownika Biura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Zakres uprawnien Kierownika Biura LGD obejmuije:

a) Organizacja i kontrola pracy Biura,

b) Opiniowanie dokumentéw i przygotowywanie materiatow,

c) Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsiewzie¢, planu
realizacji przedsiewzie¢, harmonogramu realizacji inwestycji w celu przedtozenia do
zatwierdzenia przez Zarzad.

§8

Obowigzki Specjalisty ds. projektow i specjalisty ds. wdrazania LSR
okreslone zostaly w zalgczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

W nagtych przypadkach Zarzad moze zatrudni¢ do pracy w biurze dodatkowych
pracownikow do pomocy administracyjnej na stanowiskach specjalistow ds. obstugi
administracyjno — biurowe;j.

Obowigzki specjalistow ds. obstugi administracyjno — biurowej zostaty
okreslone w zalaczniku nr 1 niniejszego Regulaminu.

§10

1. Biuro rachunkowe (dla ktérego zleca sie realizowane zadania) ponosi
odpowiedzialno$¢ za obstuge finansowg Stowarzyszenia, w ramach ktérej na
biezgco prowadzi ksiegowos¢, sprawozdawczos¢ finansowg oraz terminowe
rozliczenia finansowe zgodnie z obowigzujgcymi 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 ksiegowe, ksiegi
rachunkowe, sprawozdania finansowe itp.,
c) sporzadzanie obowigzujgcych dowoddw ksiegowych oraz zamkniecia rocznych
ksiag,
d) sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazoéw dla celéw
organdw podatkowych i ZUS,
e) udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej
przez uprawnione organa kontrolne,
f) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia,
g) sporzadzanie listy ptac i innych obcigzen wynikajgcych ze wskazanego
zakresu,
h) prowadzenie spraw kadrowych.
3. Niektdre czynnosci niezbedne do realizowania LSR bedg zlecane osobom na
podstawie umow cywilnoprawnych. W ramach wykonywanych zlecen osoby
realizujgce zadanie podlega¢ bedg bezposrednio pod Kierownika Biura LGD.

Rozdziat I11
Podnoszenie kwalifikacji i ocena efektywnosci $wiadczonych przez
pracownikoéw ustug

§11

Kwalifikacje pracownikdw Biura Stowarzyszenia ,,Sasiedzi” bedg podnoszone na
podstawie corocznych obowigzkowych szkolen zgodnie z ,,Planem szkolen dla
cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikow Biura Stowarzyszenia
~Sasiedzi”” przyjmowanym przez Zarzad Stowarzyszenia oraz szkolen
organizowanych przez inne podmioty.

§12

1. Ocena efektywnosci $wiadczonych przez pracownikdw Biura ustug doradczych
przeprowadzana bedzie za pomocg ankiety monitorujgcej stanowigcej zatgcznik
nr 2 do ,Regulaminu oceny ustug doradczych swiadczonych przez
Stowarzyszenie ,Sasiedzi” jak rowniez oceny spotkan
informacyjnych/szkolen/warsztatow”.

2. Ankieta dostepna bedzie do wypetnienia przez interesantéw LGD w Biurze
Stowarzyszenia.

3. W ramach udzielanego doradztwa przez pracownikdw Biura dla beneficjentow lub



potencjalnych beneficjentéw prowadzony bedzie odpowiedni rejestr obrazujacy
zakres udzielonego doradztwa.

Rozdziat IV
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika
§13
1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowigzku:
1) zaznajomic pracownikdw podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.
2) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy 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¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§14

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace.

3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

a) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegac przepisdw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

d) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski
stosunek wspotpracownikom,

e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkody, a w szczegolnosci: przechowywac
dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

Rozdziat V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy



§15

Pracownik ma prawo do:

a) wynagrodzenia za prace,

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

c) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

d) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
szczegOlnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

§ 16

Pracodawca ma prawo :

a) do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie
z tresScig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace),

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

Rozdziat VI
Czas pracy

§17

1.Pracownikowi zatrudnionemu w biurze LGD przystuguje zwrot kosztow zakupu
okularéw/soczewek korygujgcych wzrok przeznaczonych do pracy z monitorem
ekranowym na ponizszych zasadach:
1) Refundacja przystuguje pracownikom, ktdérzy spetniajg tgcznie nastepujace
warunki:

a) uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy,

b) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej otrzymali zalecenie lekarza dotyczace
stosowania okularéw/ soczewek korygujgcych wzrok podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego,

c) dokonali zakupu okularéw/ soczewek korygujgcych wzrok, zgodnie z
zaleceniem lekarza.



2) Refundacji dokonuije sie nie czesciej niz co 2 lata, na podstawie wniosku
pracownika o zwrot kosztow zakupu okularéw/ soczewek korygujacych
wzrok.

3) Maksymalna kwota refundacji wynosi 600zt.

§ 18

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym 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
przecietnie 40 godzin na tydzien.

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

§19

1. Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godz.
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowac sie
na stanowisku pracy.

2. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7:30, a zakonczenie pracy o godzinie
15:30.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
mogg korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej
przerwy ustala Kierownik Biura w porozumieniu z pracownikami.

4, W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug corocznego zarzadzenia Zarzadu
Stowarzyszenia.

Rozdziat VII
Wypltata wynagrodzenia

§ 20

1.Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkdw ptatnych i sktadowych
wynagrodzenia bedzie dokonywana z dotu w terminie od 20 dnia do ostatniego
kazdego miesigca dla wszystkich pracownikdw. W uzasadnionych sytuacjach
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone do 20 dnia nastepnego miesigca. Pracownik o
zmianie terminu wyptaty wynagrodzenia powinien zosta¢ poinformowany
niezwtocznie ustnie, telefonicznie lub mailowo.

2.Wynagrodzenia i inne Swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na
konto osobiste pracownika, za jego zgodg wyrazong na pismie.



Rozdziat VIII
Kary porzadkowe i nagrody
§21

1.Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe
w pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane
wyrdznienia oraz nagrody pieniezne. Jest to decyzja Zarzadu.
2.Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1) Nie przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych

2) Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia

3) Zaktdcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy

4) Zte lub niedbate wykonywanie pracy

5) Stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub $srodkéw odurzajgcych

3. Pracownikom przystuguje dodatek do wynagrodzenia z tytutu okresowego

zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
Dodatek za wieloletnig prace w biurze LGD bedzie naliczany od stycznia 2025 roku w
wysokosci 1%. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy kolejny rok pracy az do
osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Rozdziat IX
Zasady udostepniania informacji

§ 22

Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych reguluje
Polityka bezpieczenstwa Stowarzyszenia stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 23

1. W okresie czasowej nieobecnosci ktdregokolwiek z pracownikéw Biura Zarzad
wskazuje innego pracownika do wykonywania zadan nieobecnego pracownika i
ponosi on petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
wykonywanie tych czynnosci.

2. W przypadku vacatu na stanowisko Kierownika Biura, Zarzad Stowarzyszenia
wyznacza sposrdd pracownikow Biura osobe do petnienia obowigzkéw Kierownika
Biura, az do czasu jego zatrudnienia.



8§24

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
Stowarzyszenia kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz Statutem i
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

§ 25

Regulamin zostat uchwalony przez Zarzad w dniu 28.12.2015 r., zmieniony
25.06.2024r.



Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY
Kierownik Biura LGD

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,Sasiedzi”

Komorka Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,Sasiedzi”
organizacyjna

Stanowisko pracy | Kierownik Biura LGD

Stanowiska - specjalista ds. projektéw
podlegie - specjalista ds. wdrazania LSR

- biuro rachunkowe oraz zewnetrzni zleceniobiorcy
Bezposredni Zarzad Stowarzyszenia ,,Sasiedzi”
przetozony
Zasady Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego
wspotzaleznosci bezposredniego przetozonego. Wszystkie sprawy, z ktorymi
stuzbowej pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza

szczegblnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

Zakres obowigzkow kierownika Biura LGD:

1. Kierowanie i nadzdr nad biezacg pracg Stowarzyszenia oraz Biura

2. Kontrola postepu realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju

3. Kierowanie i nadzor nad dziataniami FEdP 2021-2027 finansowanymi z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz PS WPR

4. Realizacja dziatan zwigzanych z aktywizacjg lokalnej spotecznosci

5. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w
ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

6. Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad

8. Udziat w rdznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia

9. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw

10. Aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia

11.Przygotowanie i obstugi posiedzen Rady.

12. Weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnosci operacji z LSR, w tym z
Programem.

13.Prowadzenie sekretariatu, obstuga organéw LGD

14. Przygotowanie i rozliczenie projektdw grantowych

Wymagania konieczne:
1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane: prawne, administracyjne lub




ekonomiczne),

2. Co najmniej 5 lata stazu pracy

3. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielno$é, innowacyjno$é, kreatywnosé,
sumiennos¢, terminowos¢ zatatwiania spraw, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé,
umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw, w tym zarzadzania zespotem, chec
podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,

4. Podstawowa znajomosc¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w
tym przepisdw prawa: o stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie ,umiejetno$¢ postugiwania sie aktami prawnymi, znajomosc
zasad polityki strukturalnej Unii Europejskiej.

Wymogi kwalifikacyjne - dodatkowe:
1. Min. 2 — letnie o$wiadczenie w zarzadzaniu projektami wspétfinansowanymi ze
Srodkéw pozabudzetowych — krajowych i z Unii Europejskiej,
2. Doswiadczenie i znajomos¢ wdrazania i aktualizacji dokumentéw strategicznych o
zasiegu lokalnym/ regionalnym,
3. Min. 2 - letnie do$wiadczenie w pracy/ zarzgdzaniu w organizacjach
pozarzadowych,
4. Biegta obstuga komputera (Word, Excel, Outlook, Power Point, generatory
wnioskow)
5. Znajomos$¢ (w mowie i piSmie) przynajmniej jednego jezyka roboczego Unii
Europejskiej w stopniu komunikatywnym,
Wymagane i poZzadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci moga byc na biezaco aktualizowane przez Zarzad LGD dla
zwiekszenia skutecznosci dziatari LGD.

Zakres uprawnien:

1.0rganizacja i kontrola pracy Biura,

2.0Opiniowanie dokumentow i przygotowywanie materiatow,

3.Przygotowanie planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsiewzie¢, planu
realizacji przedsiewzie.

Zasady zastepstw na stanowiskach:
Zarzad Stowarzyszenia wyznacza sposrdd pracownikdw Biura osobe na zastepstwo.

Zakres odpowiedzialnosci:

Kierownik Biura odpowiada za terminowe i sumienne wykonanie prac zawartych w
przedstawionym mu zakresie czynnosci, przestrzeganie przepisOw prawa oraz
tajemnicy stuzbowej

Wyposazenie stanowiska pracy
1. Sprzet informatyczny — zestaw komputerowy wraz z drukarkg i dostepem do
Internetu.
Srodki tacznoéci — telefon
3. Inne urzadzenia — ksero

g




Warunki pracy
Praca biurowa, pieciodniowy tydzien pracy. OSmiogodzinny dzien pracy w godz. 7.30
do 15.30

Mierniki efektywnosci
Sprawnos$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkosS¢ i poprawnos¢ toku postepowania.

Wynagrodzenie i inne $wiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

OPIS STANOWISKA PRACY
Specjalista ds. projektow

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,Sasiedzi”

Komoarka Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,Sasiedzi”
organizacyjna

Stanowisko pracy | Specjalista ds. projektow

Cel stanowiska: Realizacja zadan projektowych wpisujgca sie w zakres
wdrazania LSR

Bezposredni Kierownik Biura LGD

przetozony

Zakres obowigzkow specjalisty ds. projektow:

1. Prowadzenie dziatan zwigzanych z udzielaniem wsparcia w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

2. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w

ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika biura

Prowadzenie sekretariatu, obstuga organéw LGD

Wspotpraca w realizacji dziatan zwigzanych z aktywizacjq lokalnej spotecznosci

Przygotowanie i obstugi posiedzen Rady.

Przygotowanie i rozliczenie projektéw grantowych

. Weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnosci operacji z LSR, w tym z Programem.

10 Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wdrazania LSR oraz
dziatalnosci LGD

11. Prowadzenie monitoringu realizacji zadan i wskaznikdw ujetych w LSR
(sporzadzanie wzordw i gromadzenie ankiet monitorujgcych)

12. Przygotowywanie sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacjg LSR (wnioski o
ptatno$¢ oraz o przyznanie pomocy)

13. Dokonywanie ewaluacji zadan ujetych w LSR poprzez przygotowanie raportow
okresowych

WO NOU AW




Zakres odpowiedzialnosci:
1. Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkdw,
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagania konieczne:

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

2. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielnos¢, innowacyjnosé, kreatywnosé,
sumiennos¢, terminowos¢ zatatwiania spraw, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktdw, w tym zarzadzania zespotem, chec
podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,

3. Podstawowa znajomos$¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w
tym przepisdw prawa: o stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, umiejetno$¢ postugiwania sie aktami prawnymi, znajomos$¢ zasad
polityki strukturalnej Unii Europejskiej.

Wymagania dodatkowe:

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

2. Doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
m.in. w zakresie wspierania rozwoju obszardéw wiejskich,

3. Znajomo$¢ w stopniu komunikatywnym (w mowie i piSmie) przynajmniej jednego
jezyka roboczego Unii Europejskiej,

4. Prawo jazy kat. B,

5. Doswiadczenie i znajomo$¢ wdrazania i aktualizacji dokumentéw strategicznych o
zasiegu lokalnym/ regionalnym.

Wymagane i poZzgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow

i odpowiedzialnosci mogag byc na bieZzgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla

zwiekszenia to skutecznosci dziatari LGD.

Zakres uprawnien:

1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkdéw i przedktadanie ich
Kierownikowi Biura,

2. Planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami,

3. Przygotowywanie korespondenciji i przedktadanie do akceptacji dla Kierownika
Biura,

4. Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacii.

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

Warunki pracy




Praca biurowa, pieciodniowy tydzien pracy. OSmiogodzinny dzien pracy w godz. 7.30
do 15.30.

Mierniki efektywnosci
Sprawno$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkosS¢ i poprawnos¢ toku postepowania.

Wynagrodzenie i inne swiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

OPIS STANOWISKA PRACY
Specjalista ds. wdrazania LSR

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,Sasiedzi”

Komodrka Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,Sasiedzi”

organizacyjna

Stanowisko pracy | Specjalista ds. wdrazania LSR

Cel stanowiska: Realizacja zadan projektowych wpisujgca sie w zakres
wdrazania LSR

Bezposredni Kierownik Biura LGD

przetozony

Zakres obowigzkow specjalisty ds. wdrazania LSR:

1.

W ooNU AW

Prowadzenie dziatan zwigzanych z udzielaniem wsparcia w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w
ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika biura

Prowadzenie sekretariatu, obstuga organéw LGD

Wspotpraca w realizacji dziatan zwigzanych z aktywizacjg lokalnej spotecznosci
Przygotowanie i obstugi posiedzen Rady.

Przygotowanie i rozliczenie projektéw grantowych

Weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnosci operacji z LSR, w tym z
Programem.

10.Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wdrazania LSR oraz

dziatalnosci LGD

11. Prowadzenie monitoringu realizacji zadan i wskaznikéw ujetych w LSR

(sporzadzanie wzoréw i gromadzenie ankiet monitorujgcych)

12. Przygotowywanie sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacjg LSR

(wnioski o ptatno$¢ oraz o przyznanie pomocy)

13. Dokonywanie ewaluacji zadan ujetych w LSR poprzez przygotowanie raportow

okresowych




Zakres odpowiedzialnosci:
1. Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkdw,
2. Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw,

Wymagania konieczne:

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

2. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielnosS¢, innowacyjnosé, kreatywnosé,
sumiennos¢, terminowos¢ zatatwiania spraw, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé,
umiejetno$¢ nawigzywania kontaktdéw, w tym zarzadzania zespotem, chec
podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,

3. Podstawowa znajomos$¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w
tym przepisdw prawa: o stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

4. Umiejetnos¢ postugiwania sie aktami prawnymi, znajomos¢ zasad polityki
strukturalnej Unii Europejskie;j.

Wymagania dodatkowe:

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

2. Doswiadczenie w realizacji projektéw finansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej, m.in. w zakresie wspierania rozwoju obszaréw wiejskich,

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

4. Prawo jazy kat. B,

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

Wymagane i poZzadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i

odpowiedzialnosci moga byc na biezaco aktualizowane przez Zarzad LGD dla

zwiekszenia to skutecznosci dziatari LGD.

Zakres uprawnien:
1. Zgodny z powierzonym zakresem obowigzkow realizacji zadan,
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw,

Wyposazenie stanowiska pracy

1.Sprzet informatyczny — zestaw komputerowy wraz z drukarkg i dostepem do
Internetu.

2.Srodki tacznoéci — telefon

3.Inne urzadzenia — ksero.

Warunki pracy
Praca biurowa, pieciodniowy tydzien pracy. OSmiogodzinny dzien pracy w godz. 7.30
do 15.30




Mierniki efektywnosci
Sprawnos$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkosS¢ i poprawnos$¢ toku postepowania.

Wynagrodzenie i inne swiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

OPIS STANOWISKA PRACY
Specjalista ds. obstugi administracyjno - biurowej

Nazwa jednostki Stowarzyszenie ,Sasiedzi”

Komorka Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,Sasiedzi”
organizacyjna

Stanowisko pracy | Specjalista ds. obstugi administracyjno - biurowej

Cel stanowiska: Realizacja zadan projektowych wpisujgca sie w zakres
wdrazania LSR

Bezposredni Kierownik Biura LGD

przetozony

Zakres obowigzkow specjalisty ds. obstugi administracyjno - biurowej:

1. Aktywny udziat w pracach zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

2. Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania na realizacje operacji w ramach LSR,

3. Doradztwo w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy na realizacje
operacji, wniosku o ptatno$¢ oraz Swiadczenie pracy wynikajacej ze wskazanego
zakresu,

4. Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura,

5. Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnosScig LGD,

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

7. Wspdtpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

8. Nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych
LGD,

9. Wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura LGD

10. Obstuga klientéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

11. Wykonywanie innych obowigzkdw pracowniczych okreslonych przepisami
prawa wynikajgcych z dziatalnosci Stowarzyszenia oraz wykonywanie innych prac
zlecanych przez przetozonego,

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




Wymagania konieczne:

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

2. Predyspozycje osobowosciowe — samodzielno$¢, innowacyjnos¢, kreatywnosc,
sumiennos$¢, terminowos¢ zatatwiania spraw, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw, w tym zarzadzania zespotem, cheé
podnoszenia kwalifikacji i samoksztatcenia,

3. Podstawowa znajomos¢ tematyki funkcjonowania organizacji pozarzagdowych, w
tym przepisow prawa: o stowarzyszeniach, dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie,

4. UmiejetnosS¢ postugiwania sie aktami prawnymi, znajomos$¢ zasad polityki
strukturalnej Unii Europejskiej.

Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztatcenie uzupetniajgce z zakresu zarzadzania projektami UE lub
pokrewne,
2. Doswiadczenie w realizacji projektdéw finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej,
m.in. w zakresie wspierania rozwoju obszardéw wiejskich,
3. ZnajomosS¢ w stopniu komunikatywnym (w mowie i piSmie) przynajmniej jednego
jezyka roboczego Unii Europejskiej,
4. Prawo jazy kat. B,
5. Doswiadczenie i znajomos$¢ wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o
zasiegu lokalnym/ regionalnym.

Wymagane i poZzgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci moga byc na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla
zwiekszenia to skutecznosci dziatari LGD.

Zakres uprawnien:
1. Zgodny z powierzonym zakresem obowigzkow realizacji zadan,
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw,

Wyposazenie stanowiska pracy
1. Srodki tacznosci — telefon,
2. Inne urzadzenia — ksero.

Warunki pracy
Praca biurowa, pieciodniowy tydzien pracy. OSmiogodzinny dzien pracy w godz. 7.30
do 15.30

Mierniki efektywnosci
Sprawnos$¢ merytoryczno - organizacyjna, szybkosS¢ i poprawnos¢ toku postepowania.

Wynagrodzenie i inne swiadczenia
Wynagrodzenie pracownika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.







