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Zatgcznik nr 1 do uchwaly nr 18/2022 Zarzgdu
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raj”

z dnia 14 grudnia 2022 r.
Stowarzyszenie -
Lokalna Grupa Dzialania ,Zywiecki Raj”
tel. +48 (33) 475 48 21 L S
e-mail: biuro@zywieckiraj.pl "YW "
www.zywieckiraj.pl oD HHELRAT
REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania wZywiecki Raj”

§1.
Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki
Raj”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura Stowarzyszenia, organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz inne postanowienia zwiazane z dziatalno$cia biura Stowarzyszenia.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Stowarzyszenia - Lokalna
Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”.

§2.
W ramach Stowarzyszenia na mocy § 23 ust. pkt. 8 Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia -
Lokalna Grupa Dzialania ,.Zywiecki Raj”.
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
1 podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu, Rady, Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro stuzy realizacji celow i zadan organéw statutowych Stowarzyszenia.
Pracownikiem Biura moze by¢ czlonek Zarzadu Stowarzyszenia.
Pracownicy biura majg obowigzek zachowaé w tajemnicy wszelkie informacje w tym w szczegdlnosci
takie, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkody, nie ujawniania ich osobom trzecim
zgodnie z art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
oraz Dz.Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35).

§3.

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu i Rady Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.
Biuro czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek, wtorek, $roda, w godz. 7:30 -
15:30, czwartek w godz. 7:30 - 16:30, pigtek 7:30 - 14:30.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

a) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydziefi w nie dluzszym niz 3 miesiace w okresie

rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
b) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.
pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnogci.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik Jjest zobowigzany
uprzedzi¢ Koordynatora biura lub Kierownika biura o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
Jezeli przyczyna nieobecnodci jest niemozliwa do przewidzenia pracownik Jjest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swej nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub telefonicznie.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Koordynator biura lub Kierownik Biura moze ustali¢ dla
poszczegdlnych pracownikéw indywidualny rozkiad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.
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9. W stosunku do Koordynatora biura lub Kierownika Biura prawo takie przystuguje Prezesowi Zarzadu lub
innemu upowaznionemu przez Zarzad cztonkowi Zarzadu.

10. Biuro uzywa pieczatki podluinej z nazwa, siedziba Stowarzyszenia, numerem KRS i REGON oraz
pieczatek imiennych.

11. W razie potrzeby, Zarzad moze wprowadzi¢ pracg zdalna.

§ 4.

Prace biura nadzoruje koordynator Biura wytypowany z ramienia Zarzadu.

Biurem Stowarzyszenia kieruje Kierownik Biura Stowarzyszenia zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia

- Lokalna Grupa Dzialania LZywiecki Raj”, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowal

Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.

3. Na wniosek Kierownika Biura Stowarzyszenia lub z wiasnej inicjatywy Zarzad zatrudnia pozostatych
pracownikéw, okresla ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz rodzaj umowy, czas pracy
1 wynagrodzenie.

4. W przypadku braku kandydatoéw do pracy, Zarzad moze oddelegowa¢ jednego lub kilku cztonkéw Zarzadu
do samodzielnego pelnienia okreslonych czynnosci objetych zakresem obowigzkéw poszczegodlnych
stanowisk.

5. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prac¢ ustala Zarzad z uwzglednieniem posiadanych przez pracownika
kwalifikacji, rodzaju, zakresu i ztozonosci powierzonej pracy oraz Zwigzanej z nig odpowiedzialnosci.

6. Pracodawca zatrudnia nastepujacych pracownikow:

e pracownikéw etatowych,
e pracownikéw na umowy o dziefo/zlecenie,
e podmioty zewngtrzne.

7. Pracownikéw zatrudnia sic na stanowiskach okreslonych w opisie stanowisk, zgodnie z biezacym
zapotrzebowaniem.

8. Wszelkie decyzje i dziatania w zakresie zatrudniania nowych pracownikéw podejmowane beda po
uprzednim rozwazeniu mozliwosci wykorzystania pracownik6w juz zatrudnionych w Stowarzyszeniu.

9. Pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia polityki kadrowej, zgodnie z celami dziatania okre$lonymi
w statucie, uwzgledniajacej warunki pracy i placy przy poszanowaniu do$wiadczenia zawodowego
i kwalifikacji pracownika oraz jego godnosci osobistej.

10. W przypadku pracownikow etatowych za godziny nadliczbowe nie przystuguje dodatek do wynagrodzenia
a jedynie rekompensata w formie czasu wolnego.

11. Procedura rekrutacjii pracownikéw dla Poddzialania 19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych
i aktywizacji oraz opis stanowisk wraz z wymaganiami i zakresem odpowiedzialnosci stanowig zalaczniki

1 i2 do niniejszego regulaminu. W pozostatych przypadkach zatrudnienia dokonuje si¢ wg biezacego
zapotrzebowania i na zasadach okreslonych w odrgbnych uchwatach Zarzadu Stowarzyszenia.

[ A

§5.

Koordynator Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia oraz nalezytg
realizacjg zadan takich jak:

1) nadzér nad funkcjonowaniem Biura i wiasciwg pracg Stowarzyszenia,

2) robocze kontakty z Biurem Regionalnym i Krajowg Sieciag Obszaréw Wiejskich oraz Urzedem
Marszatkowskim,

3) robocze kontakty i kreowanie inicjatyw wspolnych dziatan z podmiotami — uczestnikami KSOW,

4) inicjowanie i kreowanie kontaktow z LGD krajowymi i zagranicznymi w celu zainicjowania wspoipracy
w zakresie dzialania projektow wspdlpracy,

5) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkow i przedstawianie sprawozdan z ich wykonania,

6) nadzoér nad przestrzeganiem postanowien statutu,

7) nabywanie i zbywanie przez Stowarzyszenie nieruchomosci,

8) zatwierdzanie logo Stowarzyszenia oraz wzoru pieczeci uzywanej przez Stowarzyszenie,

9) zarzadzanie majatkiem Stowarzyszenia,

10) przygotowywanie planu prac oraz budzetu Stowarzyszenia,

11) przygotowywanie uméw na dzialania realizowane przez Stowarzyszenie,

12) nadzér nad prowadzeniem procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) nadzér nad wykonywaniem budzetu Stowarzyszenia oraz pracg biura rachunkowego,

14) rozdzielanie poczty wplywajacej do Stowarzyszenia,

15) weryfikowanie wnioskéw o dofinansowanie oraz innych dokumentéw w celu pozyskiwania $rodkéw na
realizacje celow Stowarzyszenia z innych programow pomocniczych,

16) opracowanie i realizacj¢ planu szkolen dla organdéw Stowarzyszenia oraz pracownikow  Biura
przygotowywanie projektéw regulaminéw, procedur wewnetrznych i polityki  bezpieczenstwa

Strona 2 z 20

—



Stowarzyszenia,

17) udostgpnianie informacji bedgcych w dyspozycji LGD z uwzglednieniem zasad bezpieczenistwa informacji
1 przetwarzania danych osobowych tj. zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa Stowarzyszenia.

18) pomoc podczas posiedzenia Rady - czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procesu oceny i wyboru,
poprawnosci dokumentacji, zgodnoéci formalnej,

19) aktywizowanie mieszkaricéw do udziatu w realizacji LSR LGD ,,Zywiecki Raj”,

20) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych realizacje projektéw.

§ 6.
Kierownik Biura Stowarzyszenia sprawuje piecze nad majatkiem Biura i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz spehnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym
przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowier statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkow

Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§7.

Kierownik Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie Biurem Stowarzyszenia

i wspohudziat w zarzgdzaniu Stowarzyszeniem w ramach posiadanych uprawniedi nie zastrzezonych do

kompetencji innych organéw Stowarzyszenia oraz nalezyts realizacja zadan takich jak:

1) realizacja celéw i zadan okreslonych przez Zarzad,

2) nadzor nad prawidlows realizacjg zadan merytorycznych Biura LGD wynikajgcych z Regulaminu Biura,

3) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji pracownikom Biura LGD,

4) nadzér nad organizowaniem i obslugg posiedzen Zarzadu, prowadzeniem rejestru uchwal i posiedzeni
Zarzadu,

5) nadzor nad przygotowaniem materialéw i dokumentacji na Walne Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia,
sporzadzanie protokoléw, prowadzenie rejestru uchwat z Walnego Zebrania Czlonkow,

6) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy biura LGD,

7) przedstawianie informacji dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Zywiecki Raj” z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych,

8) wspdlpraca przy przygotowaniem projektéw, umdw, zmian regulaminéw wewnetrznych,

9) nadzor nad organizacjg imprez kulturalnych oraz promocyjnych, szkolefi, targéw, konferencji i innych
imprez zaplanowanych przez LGD,

10) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie pomocy w ramach Programu Rozwoju Obszar6w Wiejskich dla
Stowarzyszenia,

11) wspolredagowanie biuletynéw, artykuléw na temat Stowarzyszenia LGD wLywiecki Raj”,
przygotowywanie materialéw informacyjnych,

12) przygotowywanie zmian w LSR LGD ,,Zywiecki Raj”.

13) nadzor nad $wiadczonym doradztwem w zakresie LSR,

14) animacja lokalna i wspdlpraca,

15) przekazywanie informacji o zloZzonych do LGD wnioskach w ramach naboru, dokonanej weryfikacji
wstepnej wnioskéw i ocenie zgodnosci operacji z LSR w tym z Programem, w ramach ktérego operacja
planowana jest do finansowania podczas posiedzenia Rady,

16) nadzér nad przygotowaniem materiatéw i dokumentacji na posiedzenia Rady Stowarzyszenia, weryfikacja
protokoldw Rady, uchwat i sprawozdan,

17) wspblpracg przy przygotowywaniu i skladaniu wnioskéw o ptatnogé i sprawozdan w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich dla Stowarzyszenia,

18) organizowanie spotkafi informacyjnych i szkolen dla beneficjentéw LGD,

19) realizacje planu komunikacji i zawartych w nich wszystkich dziafan,

20) redagowanie notek prasowych i przygotowywanie tresci merytorycznej materiatéw promocyjnych i
informacyjnych,

21) prowadzenie fanpage LGD ,,Zywiecki Raj” na portalach spolecznosciowych,

22) przeprowadzanie wizyt monitorujacych realizacje projektow

§8
Doradztwo $wiadczone jest nieodplatnie przez pracownika/pracownikéw biura LGD.
Doradztwo dotyczy przygotowywania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw o platno$¢ na operacje
realizujace cele LSR.
3. Doradztwo prowadzone jest osobiscie w biurze LGD, a takze mailowo i telefonicznie.
Zaklada si¢, ze czas doradztwa osobistego poswiecony jednorazowo klientowi to ok. 30-90 minut.
5. Dla sprawnej organizacji czasu pracy, efektywnosci doradztwa i zadowolenia klienta preferowane jest
wcze$niejsze umawianie sie na spotkanie doradcze w biurze.

b

=
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6. Biuro prowadzi na biezaco ewidencje udzielanego doradztwa w formie rejestru lub o$wiadczen podmiotow,
ktérym udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i numeru zawartej
umowy (jesli dotyczy).

7. LGD w razie potrzeb i w uzasadnionych przypadkach moze korzysta¢ z pomocy ekspertow zewngetrznych.

Swiadczone doradztwo podlega systematycznej ocenie efektywnosci, co stuzy prawidiowemu wdrazaniu

LSR.

9. QOcena efektywnosci jest przeprowadzana

a. w latach 2016 — 2018 raz na 6 m-cy i odbywa si¢ na poczatku kolejnego, poirocza obejmujgc poirocze
minione.

b. w latach 2019-2023 raz na rok i odbywa si¢ jw.

10. Ocene przeprowadza pracownik/pracownicy prowadzacy doradztwo oraz Kierownik Biura na
przygotowanym do tego celu formularzu,

11. Ocena polega na analizie:

a) Rejestru/oswiadczen/kart ustug doradczych wypemianych dla kazdego klienta biura, zawierajgcych
m.in. dane beneficjenta, zakres udzielonego doradztwa, date; szczegdlnie pod katem ilosci udzielonych
porad, po$wigconego czasu,

b) krétkich ankiet po skorzystaniu z doradztwa dajgcych mozliwosé beneficjentowi na okreslenie poziomu
satysfakcji z udzielonego doradztwa m.in. pod wzglgdem przygotowania merytorycznego pracownika,
organizacji doradztwa, komunikatywnosci, warunkéw lokalowych oraz podania sugestii co mozna
zmieni¢/ulepszy¢,

¢) list rankingowych wnioskéw, pozwalajacych na ujecie, ktorzy beneficjenci korzystajgcy z doradztwa
otrzymali dofinansowanie decyzja LGD,

d) list podpisanych uméw z UM pozwalajacych na ujecie, ktorzy beneficjenci korzystajgcy z doradztwa
podpisali umowg z UM na realizacj¢ projektu,

¢) ankiet monitorujgcych po zrealizowaniu operacji pozwalajacych na ujecie, ktérzy beneficjenci
korzystajacy z doradztwa zrealizowali projekty, a tym samym przyczynili si¢ do realizacji LSR,

f) samooceny pracy doradcy,

g) planowanych/wdrazanych zmian w prowadzeniu doradztwa ujetych w formularzach oceny.

12. Ocena w zaleznoéci od jej wynikéw konczy si¢ na podjeciu decyzji przez Kierownika Biura
o kontynuowaniu dotychczasowego sposobu prowadzenia doradztwa badz wptowadzeniu zmian i nowych
rozwiagzaf wypracowanych wspdlnie z pracownikiem/pracownikami prowadzacymi doradztwo, co zostanie
zapisane na formularzu i bedzie podlegato ocenie w kolejnym okresie.

co

§9.

1. Metody pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i wspéipracy to przede wszystkim analiza i monitoring
realizowanego planu komunikacyjnego, zwlaszcza pod katem postepu rzeczowego - ilosci zrealizowanych
punktow, efektéw - osigganych wskaznikow oraz postepu czasowego, zgodnie z przyjetym harmonogramem
zawartym w LSR LGD ,,Zywiecki Raj” w zataczniku nr 5 Plan Komunikacji (Tabela 2. Zakladane wskazniki
w oparciu o planowany budzet Planu Komunikacji oraz planowane efekty dziatan komunikacyjnych).

2. Za realizacje zadan i ich pomiar odpowiada Kierownik Biura.

3. Pomiar realizowany jest na biezaco.

§ 10

Kierownik Biura Stowarzyszenia przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone

petnomocnictwo ogblne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu

Stowarzyszenia.

§11
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:

a) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z:

e zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz

podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

e przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

e przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
b) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,
c) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
d) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
e) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
f) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
g) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
h) zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
i) przeciwdziata¢ mobbingowi.
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§12
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie $3 sprzeczne z
przepisami pracy lub umows o prace.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

a) przestrzegaé ustalonego w biurze czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegaé przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

d) przestrzega¢ w biurze zasad wspolzycia spolecznego i okazywaé kolezefiski stosunek
wspolpracownikom,

e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) zachowa¢ porzadek i czysto$é we wszystkich pomieszczeniach,

g) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkody,

a w szezegélnosei: przechowywad dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materialy.

§13
1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

a) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tredci zawartej umowy
o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) do wynagrodzenia za prace,

c) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy z zakladzie
pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

d) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

¢) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypeiania takich samych obowigzkéw, szczegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli rtéwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§14
1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

a) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku pracy
(zawartej w umowie o prace),

b) w ramach uprawnief kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom wigzacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umows o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadafh i czynnosci
pracownikéw oraz ich egzekwowania,

c) w imieniu Zarzgdu, w stosunku do pracownikéw Biura, czynnosci wskazane w pkt. b wykonuje
Prezes.

d) Prezes, jako pracownik Biura w ramach czynnosci okreslonych w pkt. b podlega pod Zarzad.

§15

1. Ksiggowo$¢ biura jest odpowiedzialna za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiegowosci wedlug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelna
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Ksiggowos$¢ prowadzona jest w ramach umowy cywilnoprawne;j lub poprzez biuro rachunkowe,

3. Ksiggowos¢ podlega shuzbowo Koordynatorowi Biura Stowarzyszenia i jest zobowiazana do wykonywania
przypisanych zadar oraz innych zleconych dodatkowo przez Koordynatora Biura Stowarzyszenia.

§ 16
1. Regulamin okresla zasady tworzenia i przyznawania nagrod dla pracownikéw Biura LGD.
Wysokos$¢ kwot przeznaczonych na nagrody ustalana jest corocznie ktére maja wplyw na dziatania
motywujace do pracy w zalezno$ci od posiadanych $rodkéw finansowych, wg. kryteriow, ustalonych w
niniejszym Regulaminie.
3. Kryteria przyznawania nagrody:
a) dbalos¢ o powierzony majatek i sprzet,
b) dbatos¢ o wladciwg atmosfere pracy,
c) wydajnosé, operatywnosé, inicjatywa w pracy oraz terminowosé i jakosé wykonywanych zadan,
d) zlozonos¢ i poziom trudnosci wykonywanych zadar,
e) dbatos¢ o dyscypling i porzadek pracy oraz przestrzeganie przepiséw bhp oraz p. poz.,
f) dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie w dziatalnogé stowarzyszenia wynikajacych z funkcjonowania,
g) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkéw,
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h) podnoszenie kwalifikacji zawodowych (kursy, szkolenia) wptywajgcych na jakos¢ pracy,

i) osiggnigcia w zakresie inicjowania i wdrazania przedsigwzigé poprawiajacych jakos¢, efektywnosé
i organizacj¢ pracy oraz obstugi klientow,

j) osiaggnigcia w zakresie organizowania przedsigwzig¢ majacych na celu pozyskiwanie $rodkow
zewnetrznych.

Zasady i tryb przyznawania nagrody:

a) nagroda przyznawana jest nie czesciej niz dwa razy w roku w miare posiadanych $rodkéw,

b) nagrode przyznaje Zarzad Stowarzyszenia na podstawie uchwaty Zarzadu.

W uzasadnionych przypadkach nagroda moze by¢ przyznana bez zachowania ustalonego w regulaminie

trybu.

Odpis nagrody zostaje dotgczony do akt osobowych pracownika.

Wyplata nagrody nastgpuje wraz z wynagrodzeniem za dany miesigc.

Wysoko$¢ nagrody ustala Zarzad biorgc pod uwage:

- wage osiagnie¢ w pracy zawodowej,

- absencjg w pracy,

- dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie pracownika,

- realizacje zadan dodatkowych nie ujgtych w zakresie obowigzkéw stanowiacych podstawe przyznania

nagrody.

§17

1. Postanowienia regulaminu podaje si¢ do wiadomosei pracownikow, ktérzy majg obowigzek zaznajomienia
sig z jego postanowieniami.

2 W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia.

§18
Regulamin jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami

Stowarzyszenia.
Regulamin zostal przyjety w formie Uchwaly przez Zarzad Stowarzyszenia w dniu 14.12.2022 roku

i wehodzi w zycie z dniem 01.01.2023 1.

Zataczniki do Regulaminu Biura:

1.
2.

Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD
Opisy stanowisk
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raj”

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
W BIURZE LGD ,,ZYWIECKI RAJ”

Procedura naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD jest elementem skutecznego
i racjonalnego zarzgdzania pracownikami, poprzez dobér pracownikéw, ktérzy zapewniaja wysoki
1 efektywny poziom realizacji zada w biurze Stowarzyszenia LGD ~Zywiecki Raj”. Celem procedury jest
ustalenie  zasad zatrudnienia ~ pracownikdw z uwzglednieniem wymagan koniecznych
1 pozadanych.

Postanowienia ogélne.

§1
1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD jest otwarty i konkurencyjny.
2. Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacja kandydatow
na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.
3 Kierownik Biura zglasza Zarzadowi Stowarzyszenia potrzebe zatrudnienia pracownikéw Biura

Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dziatania »Zywiecki Raj”. Potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z koniecznoscia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawieraé opis zadah dla tego stanowiska oraz
0szacowanie wymiaru czasu pracy.

4. Decyzjg o rozpoczgeiu procedury naboru podejmuje Zarzad LGD.

Komisja rekrutacyjna.
§2
1. Nabér na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Zarzad LGD,
W co najmniej 3 osobowym skladzie.
2. Komisja dziala do czasu zakoficzenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Etapy naboru.
§3

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy.
Przyjmowanie ofert.
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ztozonych ofert.
Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna i/lub test.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko pracy.
Informacja o wynikach naboru.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

90N SR W

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku pracy podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na
stronie internetowej LGD, na tablicy ogloszen w siedzibie Biura LGD. Ogtloszenie o naborze na wolne
stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres Stowarzyszenia LGD , Zywiecki Raj”,

b) okreslenie stanowiska pracy,

c¢) okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktore z nich sg konieczne, a ktére pozgdane,

d) wskazanie zakresu zadan i odpowiedzialnoéci na stanowisku pracy,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f)  okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.
2 Termin skladania dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 7 dni
kalendarzowych od dnia podania ogloszenia do publicznej wiadomosci.

Przyjmowanie ofert
§5
1. W terminie i miejscu okreslonym w ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie :
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a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) kwestionariusz osobowy,

d) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

g) kserokopie $wiadectw pracy,

h) o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnoéé od czynnosci prawnych, oraz korzysta z pemni praw
publicznych,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

3. Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ przyjmowane tylko po ukazaniu sie ogloszenia i tylko w formie pisemne;.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza ziozonych ofert
§6

1. Po uplywie terminu skladania ofert Komisja Rekrutacyjna  dokonuje analizy zlozonych ofert pod
wzgledem formalnym.

2. Analiza ofert polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow
i ustaleniu czy spelniaja kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Oferty, ktére nie bgda spetnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu ze wzgledu na braki bedg
odrzucane.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku pracy.

Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne.
§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokument6w, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekej,
Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przygotowuje liste kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow. Ogloszenie winno zawieraé termin i
miejsce oraz okreslenie czasu przeprowadzenia 10zmowy kwalifikacyjne;j.

3. W przypadku braku ofert spelniajacych wymagania formalne okreélone w ogloszeniu o naborze, powtarza
si¢ ponownie nabor.

4. W przypadku wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw o okres$lonych wymaganiach
koniecznych, LGD moze zatrudni¢ osobg spetniajaca wymagania konieczne jedynie w czesci. W celu
weryfikacji kompetencji pracownika mozliwe jest zatrudnienie na okres probny.

Selekeja konicowa kandydatow.
§8
1. Selekcja koficowa polega na przeprowadzeniu przez Komisje Rekrutacyjng rozmowy kwalifikacyjnej i/lub
testu oceniajacego kandydata.
5 Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.
3. Test obejmuje 10 pytan, za kazda poprawng odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. Kandydat zostaje
zakwalifikowany do rozmowy kwalifikacyjnej po uzyskaniu z testu co najmniej 6 punktéw.
4. Rozmowa kwalifikacyjna polegaé bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane
przez poszczegolnych czionkow Komisji Rekrutacyjne;j.
5. Celem rozmowy kwalifikacyjne jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie.
6. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
a. predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,
b. posiadang wiedzg na temat zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska pracy,
c. obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d. cele zawodowe kandydata.
7. Kazdy czlonek Komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenia wypowiedzi kandydata
w skali 0-10 punktow.
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Ogloszenie wynikéw
§9
Po przeprowadzonym teécie i rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata
ktéry w selekcji koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw, nie mniej jednak niz 21 punktéw.
Komisja rekrutacyjna przedstawia wyniki naboru do zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia.
Ostateczng decyzj¢ o zatrudnieniu podejmuje Zarzad LGD.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru
§ 10

Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokét.

Protokot zawiera w szczegdlnosei:

e okreflenie stanowiska, na ktéry by} prowadzony naboér, liczbg kandydatéw oraz imiona, nazwiska
i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spemiania przez nich
poziomu wymagan okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

e liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania formalne,

e informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
uzasadnienie dokonanego naboru,

e skiad Komisji przeprowadzajgcej nabér.

Informacja o wynikach naboru.
§11

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie LGD i opublikowana na stronie internetowej LGD
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy, mozliwe Jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

Spos6b postepowania z dokumentami ofertowymi.
§12
Dokumenty ofertowe kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do

jego akt osobowych.
Dokumenty ofertowe pozostatych 0séb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Postanowienia koncowe
§13

Niniejszy regulamin nie ma zastosowania w przypadku:

a. zatrudniania pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

a takze organizowania stazy absolwenckich,

b. przesunigciu zatrudnionych pracownikéw na inne stanowisko pracy,
zmian organizacyjnych nie skutkujacych wzrostem zatrudnienia,
zatrudnienia pracownikéw na zastgpstwo w zwiazku usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika,
e. zatrudnienia pracownikéw na umowy cywilnoprawne,
f. zatrudniania pracownikéw spemiajacych wymagane kwalifikacje i kompetencje na danym

stanowisku pracy zgodnie z Opisem stanowisk po odbytym stazu.

Ao
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dzialania ,, Zywiecki Raj”

OPIS STANOWISKA PRACY - Koordynator Biura

1. |[NAZWA STOWARZYSZENIA Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”
NAZWA KOMORKI _
2. Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”
3 NAZWA STANOWISKA Koordynator Biura
* |PRACY

Zalezno$¢ sluzbowa

4. |Relacje w obrebie struktury Stanowisko podlega :
Zarzadowi Stowarzyszenia LGD

5. |Moze zastgpowaé Kierownika Biura, Pracownika ds. administracji — rozliczenia ( w
zakresie rozliczenia)

6. |Jest zastepowany przez Kierownika Biura

Zakres zadan i obowiazkow

Zakres obowiazkow

Pracownik odpowiedzialny jest za koordynowanie Biura, a takze za:

1) nadzér nad funkcjonowaniem Biura i wlasciwa pracg
Stowarzyszenia,

2) robocze kontakty z Biurem Regionalnym i Krajows Siecia
Obszaréw Wiejskich,

3) robocze kontakty i kreowanie inicjatyw wspdlnych dziatan z
podmiotami — uczestnikami KSOW,

4) inicjowanie i kreowanie kontaktow z LGD krajowymi i
zagranicznymi w celu zainicjowania wspdtpracy w zakresie
dziatania projektow wspdlpracy,

5) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow i
przedstawianie sprawozdan z ich wykonania,

6) nadzér nad przestrzeganiem postanowien statutu,

7) nabywanie i zbywanie przez Stowarzyszenie nieruchomosci,

8) zatwierdzanie logo Stowarzyszenia oraz wzoru pieczeci
uzywanej przez Stowarzyszenie,

9) zarzadzanie majgtkiem Stowarzyszenia,

10) przygotowywanie planu prac oraz budzetu Stowarzyszenia,

11) przygotowywanie uméw na dzialania realizowane przez
Stowarzyszenie,

12) nadz6r nad prowadzeniem procesu naboru kandydatow do
zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) nadzér nad wykonywaniem budzetu Stowarzyszenia oraz pracg
biura rachunkowego,

14) rozdzielanie poczty wplywajacej do Stowarzyszenia,

15) weryfikowanie wnioskow o dofinansowanie oraz innych
dokumentéw w celu pozyskiwania Srodkow na realizacje celéw
Stowarzyszenia z innych programéw pomocniczych,

16) opracowanie i realizacjg planu szkolen dla organéw
Stowarzyszenia oraz pracownikéw Biura przygotowywanie
projektéw regulaminéw, procedur wewnetrznych i polityki
bezpieczefistwa Stowarzyszenia,

17) udostepnianie informacji bedgcych w dyspozycji LGD z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa informacji i
przetwarzania danych osobowych tj. zgodnie z zasadami
polityki bezpieczenstwa Stowarzyszenia,

18) pomoc podczas posiedzenia Rady - czuwanie nad prawidfowym
przebiegiem procesu oceny i wyboru, poprawnosci
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dokumentacji, zgodnosci formalne;,

19) aktywizowanie mieszkaficéw do udziatu w realizacji LSR LGD
~Zywiecki Raj”,

20) przeprowadzanie wizyt monitorujacych realizacje projektdw.,

Wymagania kwalifikacje i
' kompetencje

Wymagane:
1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego drugiego stopnia
2. Minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym
3. Prawo jazdy kat. B
4. Dobra znajomos¢ obstugi komputera
5. Wiedza i do$§wiadczenie w aktualizacji i wdrazaniu

dokumentéw strategicznych o zasiegu
regionalnym/lokalnym.
Mile widziane:

1. Wyksztalcenie o kierunku ekonomicznym, zarzgdzanie lub
prawo

2. Znajomos$¢ zagadnien finansowych i kadrowych

3. Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020, o rozwoju lokalnym z udziatem lokalne;
spolecznosci)

4. Ukoriczone kursy, szkolenia zwigzane z zarzadzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projektow

5. Do$wiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.

Pozadane cechy osobowosci i postawy

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

- samodzielno$¢ i odpowiedzialno$é za wykonywane zadania

- che¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowe;j

- kreatywnos¢ i umiejetnosci rozwiazywania probleméw

- komunikatywno$¢, sumienno$é, uprzejmosé, rzetelnosé
aktywnosc,

- umiejetnodei organizacyjne

- umiejetnosé pracy w zespole

Warunki pracy

Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia umozliwiajace
realizacje zadan:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- o$wietlenie stanowiska $wiattem naturalnym i sztucznym,

- praca przy biurku,

- wyjazdy w teren okazjonalnie,

Uprawnienia

Podejmowanie wszelkich dziatan dla zrealizowania zakresu
czynnosci.

Odpowiedzialnos¢

Pracownik odpowiada za:

- za prawidiow realizacj¢ zadari zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnosci

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz éciste
przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy shuzbowej

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku

- dbanie o powierzony sprzet techniczny
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OPIS STANOWISKA PRACY - Kierownik Biura

1. INAZWA STOWARZYSZENIA |Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziafania ,,Zywiecki Raj”
NAZWA KOMORKI .

2. Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”
NAZWA STANOWISKA

3. |PRACY Kierownik Biura

Zalezno$é stuzbowa

4. |Relacje w obrebie struktury Stanowisko podlega:
: Zarzadowi Stowarzyszenia LGD
5. |Moze zastepowac Koordynatora Biura, Pracownika administracyjno-rozliczeniowego
(w zakresie administracji), Specjalist¢ ds. animacji projektow
6. |Jestzast¢gpowany przez Koordynatora Biura

Zakres zadai i obowiazkéw

Zakres obowiazkow

Pracownik odpowiedzialny jest za kierowanie pracg Biura, a takze

za:
1.
2.

3.

10.

11.

12.
13.
14.
13,

16.

17.

realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad,

nadzor nad prawidtows realizacjg zadan merytorycznych Biura
LGD wynikajacych z Regulaminu Biura,

przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji pracownikom
Biura LGD,

nadzor nad organizowaniem i obstuga posiedzen Zarzadu,
prowadzeniem rejestru uchwat i posiedzen Zarzadu,

nadz6r nad przygotowaniem materiatéw i dokumentacji na
Walne Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia, sporzadzanie
protokoléw, prowadzenie rejestru uchwat z Walnego Zebrania
Cztonkow,

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
i organizacja pracy biura LGD,

przedstawianie informacji dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD
Zywiecki Raj” z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,
wspolpraca przy przygotowaniem projektéw, uméw, zmian
regulaminéw wewnetrznych,

nadzér nad organizacja imprez kulturalnych oraz
promocyjnych, szkolen, targéw, konferencji 1 innych imprez
zaplanowanych przez LGD,

przygotowywanie wnioskow o przyznanie pomocy w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich dla Stowarzyszenia,
wspolredagowanie biuletynow, artykulow na temat
Stowarzyszenia LGD ,,Zywiecki Raj”, przygotowywanie
materiatéw informacyjnych,

przygotowywanie zmian w LSR LGD ,,Zywiecki Raj”.
nadzor nad $wiadczonym doradztwem w zakresie LSR,
animacja lokalna 1 wspotpraca,

przekazywanie informacji o ztozonych do LGD wnioskach w
ramach naboru, dokonanej weryfikacji wstgpnej wnioskow i
ocenie zgodnosci operacji z LSR w tym z Programem, w
ramach ktérego operacja planowana jest do finansowania
podczas posiedzenia Rady,

nadzér nad przygotowaniem materialoéw 1 dokumentacji na
posiedzenia Rady Stowarzyszenia, weryfikacja protokotow
Rady, uchwatl i sprawozdan,

wspolprace przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskow o
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platnos¢ i sprawozdan w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiegjskich dla Stowarzyszenia,

18. organizowanie spotkar informacyjnych i szkoles dla
beneficjentéw LGD,

19. realizacj¢ planu komunikacji i zawartych w nich wszystkich
dziatan,

20. redagowanie notek prasowych i przygotowywanie tresci
merytorycznej materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

21. prowadzenie fanpage LGD ~Zywiecki Raj” na portalach
spoteczno$ciowych,

22. przeprowadzanie wizyt monitorujgcych realizacje projektow.

Wymagania kwalifikacje i
kompetencje

Wymagane:
1. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie
1. Minimum 3 Jata stazu pracy na stanowisku kierowniczym
2. Prawo jazdy kat. B
3. Dobra znajomos¢ obstugi komputera
4. Wiedza i do$wiadczenie w aktualizacji i wdrazaniu
dokumentéw strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym.

Mile widziane:

1. Wyksztalcenie ekonomiczne, zarzadzanie lub prawo

2. Znajomo$¢ zagadnien zarzadzania zasobami ludzkimi,
ekonomii spofecznej

3. Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie, o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju obszarow
wiejskich z udziatem srodkow Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, o
rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spolecznosci)

4. Ukoficzone kursy, szkolenia zwiazane z zarzgdzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projektéw,

5. Dos$wiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow.

Pozadane cechy osobowosci i postawy

- umiej¢tnosé sprawnej organizaciji pracy,

- samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnosé za wykonywane zadania,

- che¢ podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowej,

- kreatywnos¢ i umiejetnosci rozwiazywania problemdw,

- komunikatywno$é,  sumiennoéé, uprzejmo$é, rzetelnosé,
aktywno$é,

- umiejgtnoscei organizacyjne,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Warunki pracy Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzadzenia umozliwiajgce
realizacje zadan:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- o$wietlenie stanowiska $wiatlem naturalnym i sztucznym,
- praca przy biurku,
- wyjazdy w teren okazjonalnie.
Uprawnienia Podejmowanie wszelkich dzialar dla zrealizowanie zakresu

czynnosci, ponadto:

1. Podpisywanie biezacej korespondencji,

1. Dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo
do wysokosci 5 000 PLN,

2. Kierowania pracg i nadzor nad pracownikami Biura i
zleceniobiorcami,

3. Wspoldziatania z przedstawicielami érodkéw masowego
przekazu oraz informowania ich o dziatalnoéci i zamierzeniach
LGD,

4. Organizowania konferencji prasowych,

-
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5. Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoscei
Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organdw.

Odpowiedzialno§¢ Pracownik odpowiada za:

- za prawidtows realizacjg zadan zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnosci,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz Sciste
przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy shuzbowej,

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,

- dbanie o powierzony sprzet techniczny.
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OPIS STANOWISKA PRACY - Pracownik administracyjno-rozliczeniowy

1. |NAZWA STOWARZYSZENIA Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania »Zywiecki Raj”
NAZWA KOMORKI

5), Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”
NAZWA STANOWISKA

3. {PRACY Pracownik administracyjno-rozliczeniowy

Zaleinos¢ shuzbowa

4. |Relacje w obrebie struktury Stanowisko podlega :
- Koordynatorowi Biura w zakresie spraw rozliczeniowych Biura i
Stowarzyszenia,
- Kierownikowi Biura w zakresie administracyjnym

5. [Moze zastepowaé Specjaliste ds. animacji projektéw

6. |Jest zastepowany przez Koordynatora Biura w zakresie spraw rozliczeniowych

Kierownika Biura w zakresie administracyjnym
Specjaliste ds. animacji projektow

Zakres zadan i obowigzkow

Dzialania z zakresu spraw
administracji

1) obstuga sprzetu biurowego,

2) prowadzenie sekretariatu biura,

3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

4) wydawanie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacji,

5) prowadzenie rejestru uméw Stowarzyszenia,

6) prowadzenie spraw kadrowych,

7) wspdlpraca przy prowadzeniu dokumentacji cztonkowskiej,

8) prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Biura,

10) rejestr zwolnien lekarskich,

11) przyjmowanie wniosk6w o dofinansowanie w ramach
wdrazania LSR.

Dzialania z zakresu spraw
rozliczeniowych

1) przygotowanie dokumentéw do prawidlowej rejestracii
operacji gospodarczych i finansowych,

2) analiza dokument6w finansowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

3) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i Wyposazenia,

4) prowadzenie dokumentacji skladek cztonkowskich,

5) prowadzenie rejestru faktur,

6) kompletowanie dokumentacji ksiggowej w celu przekazania
stuzbom ksiggowym (pracownik lub biuro rachunkowe),

7) obshiga wplat oraz wyplat gotowkowych,

8)  prowadzenie ewidencji kasowej,

9) kompletowanie finansowych dokumentéw pracowniczych
(karty wynagrodzen, rozliczenia roczne PIT 11 itp.),

10) wspolpraca z pracownikiem ds. ksiegowych lub z biurem
rachunkowym.

11) przygotowywanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o
platno$¢ i sprawozdan w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich dla Stowarzyszenia,

12) przygotowanie danych do monitoringu, ewaluacji i sprawozdan
Kierownikowi Biura LGD,

13) sprawdzenie weryfikacji wstepnej operacji, oceny zgodnosci
operacji z LSR, w tym zgodnoéci z Programem, w ramach
ktérego jest planowana realizacja tej operacji,
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14) prowadzenie i aktualizacjg dokumentacji czlonkowskiej,

15) prowadzenie i aktualizacje¢ dokumentacji Czonkéw Rady,

16) przygotowywanie korespondencji do czionkéw organow
Stowarzyszenia,

17) dystrybucje wydawnictw i materialtéw promocyjnych i
informacyjnych,

18) wspétorganizacje imprez okolicznosciowych, wyjazdowych,
spotkan informacyjnych,

19) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych realizacjg projektow,

20) telefoniczne udzielanie informacji w zakresie mozliwosci
finansowania dziatan objetych LSR.

Wymagania kwalifikacje i
kompetencje

Wymagane:
1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub sredniego,
2. Prawo jazdy kat.B,
3. Dobra znajomos¢ obstugi komputera,

Mile widziane:
1. Wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne,
2. Znajomos¢ zagadnien finansowych i kadrowych.

Pozadane cechy osobowosci i postawy

- umiejetnosci organizacyjne,

- kreatywnos¢,

- umiejetnosci efektywnej pracy pod presjg czasu,
- umiejetno$é pracy w zespole,

- umiejetnosé szybkiego uczenia sie.

Warunki pracy

Wyposazenie stanowiska pracy w sprzgt i urzgdzenia umozliwiajgce
realizacje zadan:

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- o$wietlenie stanowiska $wiatlem naturalnym i sztucznym,

- praca przy biurku,

- wyjazdy w teren okazjonalnie.

Uprawnienia

Podejmowanie wszelkich dziatan dla zrealizowania zakresu
czynnosci.

Odpowiedzialnosé

Pracownik odpowiada za:

- prawidtows realizacj¢ zadan zgodnie z zapisami zawaﬁym w
zakresie czynnosci,

- prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan oraz ciste
przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowej,

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,

- dbanie o powierzony sprzet techniczny.

|
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OPIS STANOWISKA PRACY - Specjalista ds. animacji projektow

1. |NAZWA STOWARZYSZENIA |Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”
NAZWA KOMORKI
51, Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”
NAZWA STANOWISKA
3. |PRACY Specjalista ds. animacji projektow
Zaleznos¢ stuzbowa
4. |Relacje w obrebie struktury Stanowisko podlega :
Kierownikowi Biura
S. {Moze zastepowaé Pracownika administracyjno-roZIiczeniowego
6. |Jest zastepowany przez Kierownika Biura, Pracownika ad:ministracyjno—rozliczeniowego
Zakres zadan i obowiazkow
Zakres obowiazkow Pracownik jest odpowiedzialny za animacje ds. przygotowywania
projektéw i wspélprace w rozliczeniu, a takze za:

1) realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci
finansowania dziatari objetych LSR,

2) pomoc wnioskodawcom w przygotowywaniu dokumentacji
aplikacyjnej,

3) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektéw,

4) organizowanie i prowadzenie zespotow roboczych do
projektow,

5) przygotowywanie raportéw i sprawozdan dotyczacych
realizacji projektéw,

6) przygotowywanie materiatow, prezentacji dla
wnioskodawcow/beneficjentéw w zakresie prowadzonego
doradztwa,

7) korespondencje z beneficjentami projektéw,

8) prowadzenie na biezgco ewidencii udzielanego doradztwa,

9) prowadzenie pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i
wspOlpracy,

10) zbieranie i aktualizowanie informacji o dostepnych srodkach
pomocowych komplementarnych do LSR,

11) weryfikacje wstepng oceny operacji, oceng zgodnosci z LSR, w
tym oceny zgodnosci z Programem, w ramach ktérego jest
planowana realizacja tej operacji,

12) wykonywanie  biezacych  zadan zleconych  przez
bezposredniego przelozonego,

13) wspélprace przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskéw o)
platnos¢ i sprawozdan w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich dla Stowarzyszenia,

14) organizowanie spotkan informacyjnych i szkolesi dla
beneficjentéw LGD,

15) przeprowadzanie wizyt monitorujacych realizacje projektow,

16) przygotowywanie i rozliczenie wnioskéw w ramach operacji
wiasnych LGD,

17) przygotowywanie informacji o stanie realizacji LSR LGD
~Zywieckie Raj”,

18) przygotowanie materiatow i dokumentacji na Walne Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, sporzgdzanie protokoléw,
prowadzenie rejestru uchwat z Walnego Zebrania Czlonkdw,

19) organizacja imprez kulturalnych oraz promocyjnych, szkolen,
targow, konferencii i innych imprez zaplanowanych przez
LGD,
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20) wspotredagowanie biuletyndw, artykutow na temat
Stowarzyszenia LGD ,Zywiecki Raj”, przygotowywanie
materialow informacyjnych,

21) przygotowanie materialow i dokumentacji na posiedzenia Rady
Stowarzyszenia, sporzadzanie protokotéw Rady, uchwat i

sprawozdan.
Wymagania kwalifikacje i Wymagane:
kompetencje 1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego pierwszego lub

drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZSZym,
2. Prawo jazdy kat. B,
3. Dobra znajomos¢ obstugi komputera,
Mile widziane:

1. Wyksztalcenie administracyjne, ekonomiczne,

2. Znajomosé zagadnien realizacji projektow unijnych,

3. Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dzialalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie, 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020, o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej
spotecznosci).

Pozadane cechy osobowosci i postawy

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

-samodzielnoéé i odpowiedzialnosé za wykonywane zadania,

- cheé podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowej,

- kreatywno$¢ i umiejetnosci rozwigzywania problemoéw,

- komunikatywnos¢,  sumiennos¢, uprzejmos¢,  rzetelnosé
aktywnos¢,

-umiejetnosci organizacyjne,

- umiejetnoéé pracy w zespole.

Warunki pracy Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet 1 urzgdzenia umozliwiajace
realizacje zadan:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- oéwietlenie stanowiska §wiatlem naturalnym i sztucznym,
- praca przy biurku,
- wyjazdy w teren okazjonalnie.
Uprawnienia Podejmowanie wszelkich dziatan dla zrealizowanie zakresu
czynnosci, ponadto:
1. wydawanie opinii w zakresie objgtym zakresem
obowiazkow i przedkladanie ich Kierownikowi,
2. planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po
uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,
3. przygotowywanie korespondencji zgodnej z zakresem
obowiazkéw i przedkladanie do akceptacji Kierownikowi
Biura,
4. prowadzenie dziatan informacyjnych.
Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za:

- za prawidlowg realizacje zada zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnosci,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadaf oraz Sciste
przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowej,

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,

- dbanie o powierzony sprzgt techniczny.

Strona 18 z 2




OPIS STANOWISKA PRACY - Specjalista ds. promocji

NAZWA STOWARZYSZENIA Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zywiecki Raj”
5. |NAZWA KOMORKI : _
2 Biuro Stowarzyszenia LGD ,, Zywiecki Raj”
NAZWA STANOWISKA
3. |PRACY Specjalista ds. promocji

Zaleznos$¢ stuzbowa

4. |Relacje w obrebie struktury Stanowisko podlega:
Kierownikowi Biura

S. |Moze zastepowaé Specjaliste ds. animacji projektéw,
Pracownika administracyjno-rozliczeniowego

6. |Jest zastepowany przez Specjaliste ds. animacji projektéw

Zakres zadan i obowigzkow

Zakres obowigzkow Pracownik jest odpowiedzialny za promocje i rozwdj realizowanych
przez stowarzyszenie projektdw, a takze za:

1) przygotowanie danych do monitoringu, ewaluacji i sprawozdan
Kierownikowi Biura LGD,

2) weryfikacje wstepng oceny operacji, oceng zgodnosci z LSR, w
tym oceny zgodnosci z Programem, w ramach ktérego jest
planowana realizacja tej operacji,

3) przygotowanie materialéw i dokumentacji na posiedzenia Rady
Stowarzyszenia, sporzadzanie protokoléw Rady, uchwat i
sprawozdan,

4) pomoc podczas posiedzenia Rady - czuwanie nad
prawidlowym przebiegiem procesu oceny i wyboru,
poprawnosci dokumentacji, zgodnosci formalnej,

5) wspolprace przy przygotowywaniu i skladaniu wnioskéw o
platno$¢ i sprawozdan w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich dla Stowarzyszenia,

6) przygotowywanie korespondencji do cztonkdw organdw
Stowarzyszenia,

7) wspdtorganizacje imprez okolicznosciowych, wyjazdowych,
spotkan informacyjnych,

8) wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i
przedkiadanie ich Kierownikowi Biura,

9) realizacj¢ planu komunikacji i zawartych w nich wszystkich
dziatan,

10) redagowanie notek prasowych i przedktadanie do akceptacji
Kierownikowi Biura,

11) przygotowywanie tresci merytorycznej materialow
promocyjnych i informacyjnych,

12) dystrybucje wydawnictw i materiatow promocyjnych i
informacyjnych,

13) aktywizowanie mieszkaricéw do udziahi w realizacji LSR LGD
»Zywiecki Raj”,

14) prowadzenie fanpage L.GD ~Zywiecki Raj” na portalach
spolecznosciowych,

15) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych realizacje projektdw,

16) telefoniczne udzielanie informacji w zakresie mozliwosci
finansowania dziatan objetych LSR,

17) wykonywanie biezgcych zadan zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

&{.
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Wymagania kwalifikacje i
kompetencje

Wymagane: .

1. Posiadanie wyksztalcenia wyzszego wyksztalcenia wyzszego
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym lub wyksztalcenia Sredniego,

2. Prawo jazdy kat. B,

3. Dobra znajomos¢ obshugi komputera.

Mile widziane:

4. Wyksztalcenie ekonomiczne, marketing, reklama, animacja
spofeczno-kulturalna,

5. Znajomos¢ zagadnieni realizacji projektéw unijnych,

6. Wiedza w zakresie przepiséw prawa (ustaw o
stowarzyszeniach, o dziatalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie, 0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z
udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w
ramach Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata
2014-2020, o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spolecznodci),

7. Ukoniczone kursy, szkolenia zwigzane z zarzadzaniem
projektem, procedurami prowadzenia, rozliczania i
monitorowania projektow,

8. Doswiadczenie w pracy z organizacjami pozarzagdowymi, z
przedsigbiorcami,

Pozadane cechy osobowosci i
postawy

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

- samodzielno$é i odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

- cheé podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy zawodowej,

- kreatywno$¢ 1 umiejetnosci rozwigzywania problemow,

- komunikatywno$¢, sumienno$é, uprzejmosc, rzetelnos¢, aktywnose,
- umiejetnosei organizacyjne,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Warunki pracy Wyposazenie stanowiska pracy w sprzet i urzgdzenia umozliwiajace
realizacje zadan:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- oéwietlenie stanowiska $wiatlem naturalnym i sztucznym,
- praca przy biurku,
- wyjazdy w teren okazjonalnie.
Uprawnienia Podejmowanie wszelkich dziatan dla zrealizowanie zakresu
czynnosci, ponadto:
1. wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow
i przedkladanie ich Kierownikowi,
2. planowanie i organizowanie spotkan z Beneficjentami po
uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,
3. przygotowywanie korespondencji zgodnej z zakresem
obowigzkéw i przedkiadanie do akceptacji Kierownikowi
Biura,
4, prowadzenie dziatan informacyjnych.
Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za:

- prawidtowsg realizacje zadan zgodnie z zapisami zawartymi w
zakresie czynnosci,

- prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz $ciste
przestrzeganie przepisow prawa,

- przestrzeganie dyscypliny i tajemnicy stuzbowej,

- utrzymanie porzadku pracy na swoim stanowisku,

- dbanie o powierzony sprzet techniczny.
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