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Zatacznik nr 1 do uchwaly Zarzadu nr 6/2018
REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
PARTNERSTWO 5 GMIN

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres
dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy |
pracownikow.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Partnerstwo 5 Gmin,

Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dzialan na rzecz
Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

Biuro prowadzi swojq dziatalno¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Rozdziat li
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji
§2

Biurem kieruje Kierownik Biura LGD zwany dalej Kierownikiem Biura zatrudniony przez Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania
Partnerstwo 5 Gmin.

Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1) Kierownik Biura LGD;

2) Specjalista ds. Projektow i Monitoringu

3) Specjalista ds. Promocjii Wspoipracy

Peina obstuga finansowo ~ ksiggowa prowadzona bedzie w oparciu o zatrudnione na umowe zlecenie lub umowe o dzieto
biuro rachunkowe. Decyzje o wyborze odpowiedniej firmy oraz formy zatrudnienia podejmuje Zarzad LGD.

Opis stanowisk pracownikow Biura LGD stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§3

Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania, przy $cistym
przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwat Zarzadu i
Rady.

Szczegotowy zakres obowiazkow Kierownika Biura przedstawiono w zataczniku nr 1.

§4

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, i adresem siedziby oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat lll
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD
§5

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji i
przetwarzania danych osobowych zostaly zawarte w Polityce Bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych Lokalne]
Grupy Dziatania Partnerstwo 5 Gmin ktora stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Polityka bezpieczenstwa okre$la sposob prowadzenia i zakres dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych

osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych osobowych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
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Rozdziat IV
Zasady $wiadczenia doradztwa
§6

Lokalna Grupa Dziatania Partnerstwo 5 Gmin ma obowiazek $wiadczenia bezptatnego doradztwa w ramach realizagji
Lokalnej Strategii Rozwoju.

Doradztwo $wiadczone bedzie przez pracownikéw Biura LGD.
LGD prowadzi¢ bedzie rejestr udzielonego doradztwa.

LGD dokonywa¢ bedzie oceny efektywnosci prowadzonego doradztwa $wiadczonego bezposrednio tj. w biurze LGD lub
podczas spotkan informacyjno-konsultacyjnych.

Do oceny efektywnosci prowadzonego doradztwa stosowana bedzie ankieta badawcza oceny doradztwa — zatacznik nr 5
do ninigjszego regulaminu.

Badaniu efektywno$ci swiadczonych ustug doradczych poddawanych bedzie co najmniej 25% beneficjentow tj. osob ktore
skorzystaty z doradztwa w Biurze LGD i wyrazity zgode na udziat w badaniu ankietowym.

Badanie efektywno$ci $wiadczonych ustug doradczych stuzy w szczegolnosci okresleniu:
1) rezultat $wiadczonej ustugi doradczej,

2) przyczyn nie otrzymania lub rezygnacji z ubiegania sie o dofinansowanie,

3) adekwatnosci informacji przekazanych w trakcie $wiadczonych ustug doradczych.

Rozdziat V
Zasady prowadzenia animacji lokalnej i wspotpracy
§7

Pracownicy Biura realizowa¢ bedg zadania w zakresie animacji lokalnej i wspitpracy zgodnie z zakresami obowigzkow
przypisanymi do poszczegolnych stanowisk, ktore okreslono w zatgczniku nr 1 do ninigjszego regulaminu.

Skuteczno$¢ prowadzonych dziatan animacyjnych poddana zostanie ocenie lokalnego $rodowiska poprzez
przeprowadzenie badan ankietowych przy okazji organizowanych wydarzen informacyjno-promocyjnych.

Wzor ankiety wykorzystywanej do badan wym. w ust. 3 stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat VI
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§8 p

Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi.

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

5

6) przyjac i stosowat obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

)
)
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,
)
)

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§9

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.
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2. Pracownik jest obowigzany stosowaé sig do polecen przelozonych, kiére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami
pracy lub umowa o prace.

3.

1.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

)
2)
)

1) Przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,
Przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) Przestrzegac¢ przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) Przestrzegat w biurze zasad wspétzycia spofecznego i okazywaé kolezeniski stosunek wspoipracownikom,

5) Zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

6)
/)

Zachowat porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

Zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody, a w szczegolnosci:
przechowywa¢ dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po zakoficzeniu pracy
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

Rozdziat VII
Uprawnienia pracownika i pracodawcy
§10

Pracownik ma nastepujace prawa:

1)

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z treéci zawartej umowy o prace |
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za pracg,

do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy z zakfadzie pracy oraz
korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw, szczegolnie do réwnouprawnienia,
czyli rownego traktowania kobiet | mgzczyzn w zakresie pracy,

§ 11

Pracodawca ma nastepujace prawa:

1)

2)

do korzystania z wynikdw 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, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace
oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 12

Zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy okresla Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy w Biurze LGD
Partnerstwo 5 Gmin stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

1.

Rozdziat VIII
Czas pracy
§13

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

1)

czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesiace w okresie rozliczeniowym i nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i
pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogq korzystaé z 15 minutowej
przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala Kierownik Biura w porozumieniu z
pracownikami.
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§ 14
1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie pracy o godzinie 15.30.

2. W zamian za prace w niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi innego dnia wolnego
wediug opracowanych harmonograméw.

§15

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegolnych pracownikow indywidualny rozktad
czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Rozdziat IX
Kary porzadkowe i nagrody
§ 16

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy, podnoszacym kwalifikacje i
jakos¢ pracy moga byé przyznawane wyroznienia oraz nagrody pieniezne.

2. Zanaruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie:

[

) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

N

) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3)  zakiocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

N

)} zte lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,
5)  niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwiadnych i beneficjentéw,
6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow. Wnoszenie alkoholu, narkotykow do Biura.
3. Regulamin nagradzania pracownikéw stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Rozdziat X
Wyplata wynagrodzenia.
§17

1. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow ptatnych ze $rodkéw ZUS jest dokonywana z dotu dnia 26 kazdego
miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego miesiaca.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sig poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste pracownika za jego zgodg
wyrazong na pismie w sposob dajacy mozliwo$¢ ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1. (

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe.
§18
Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Kierownik Biura lub inna osoba wyznaczona przez Zarzad.
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegolnymi pracownikami Biura.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od uchwalenia przez Zarzad.

> w N~

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP i Uktadu Zbiorowego Pracy oraz statutem i uchwatami
Walnego Zebrania Czionkéw Stowarzyszenia.
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Zat. nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Partnerstwo 5 Gmin

OPISY STANOWISK PRACY
BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
PARTNERSATWO 5 GMIN

NAZWA JEDNOSTKI: Stowarzyszenie pn. Lokalna Grupa Dziatania Partnerstwo 5 Gmin

KOMORKA ORGANIZACYJNA: Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Partnerstwo 5 Gmin

STANOWISKO PRACY: KIEROWNIK BIURA LGD

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: N YZ e iIien

1. Wymagania konieczne:

= wyksztalcenie wyzsze;
= petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz do korzystania z praw publicznych;
»  niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
= staz pracy minimum 4 lata, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku kierowniczym;
= min. 2 - letnie doSwiadczenie w realizacii i rozliczaniu projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw UE;
= znajomos¢ zapisow LSR;
»  znajomo$¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen oraz dziatalnoscig
Lokalnych Grup Dziatania;
= dobra organizacja czasu pracy i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;
= biegta znajomo$¢ obstugi Internetu, edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programéw pocztowych,
oraz podstawowych baz danych;
= dyspozycyjnosc¢;
= prawo jazdy kat. B.
2. Wymagania pozadane:
= wyksztatcenie wyzsze menedzerskie, prawnicze lub administracyjne;
= doSwiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;
= umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow normatywnych oraz obowigzujacych przepisow,
regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku;
= min. komunikatywna znajomo$¢ ktorego$ z oficjalnych jezykow UE;
" miejsce zamieszkania na obszarze LGD;
3. OgblIny zakres obowigzkéw i powinnosci:
Na powierzonym stanowisku pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac obowigzki i powinnosci wynikajace
z

= Kodeksu Pracy
= Kodeksu Postepowania Administracyjnego
= udzielonych petnomocnictw i upowazniet)
Do powinnosci wynikajacych z w/w aktoéw prawnych nalezy w szczegbinosci:
1) Nalezyte, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkéw - stosownie do
otrzymywanych polecen stuzbowych od swoich przetozonych.
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2) Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan, przejawianie
inicjatyw i operatywnosci.

3) Sciste przestrzeganie porzadku pracy, punktualnosci, starannosci, przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

4, Szczegotowy zakres czynnosci:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

wspbtpraca ze specjalistg ds. BHP,

organizowanie i zarzadzanie pracg biura oraz koordynowanie wykonywania obowiazkow przez

pracownikéw biura w tym w szczegdinosci:

o nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach LSR,

o nadzér nad obstugg wnioskow,

o nadzor nad prowadzeniem dzialan zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura LGD, wspotuczestniczenie w systemie szkolen zgodnie z przyjetym w LGD
planem szkolen, '

zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzorowanie procesu naboru kandydatow na wolne stanowisko pracy, zgodnie z procedurg naboru,

gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania LGD,

przygotowanie materialow na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady,

nadzorowanie sporzadzania protokotow i odpiséw podjetych uchwat przez organy LGD i dorgczanie

ich uprawnionym osobom i instytucijg,

nadzor i koordynowanie dziatan zwiazanych z doradztwem potencjalnym beneficientom w zakresie

sposobu przygotowania, skfadania i realizacji projektéw w ramach LSR w tym w ramach realizacji

projektow grantowych,

kontakty z potencjainymi  beneficientami, udzielanie bezptatnego doradziwa potencjalnym

beneficjentom w zakresie sposobu przygotowania, sktadania i realizacji projektéw w ramach LSR w

tym w ramach realizacji projektow grantowych,

nadzér nad prowadzeniem monitoringu i ewaluacji LSR i LGD,

nadzor nad przygotowaniem odpowiednich sprawozdaf,

nadzor nad organizacja pracy Rady,

nadzor nad sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzadu,

nadzor nad prawidlowoscig realizacji projektow zgodnie z zawartymi umowami,

przyjecia sprawozdan z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

przygotowanie informacii o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu LGD,

organizowanie i koordynowanie wspdipracy krajowej i miedzynarodowej,

planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie informacii, promocji, animacji lokalnej i wspotpracy,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

5. Zakres obowigzkow:

wykonywanie obowigzkow zgodnie z Kodeksem Pracy i Kodeksem Postgpowania Administracyjnego,
organizacja pracy Biura LGD i przydziat pracy,

zawieranie umow zlecen i o dzieto, po akceptaciji Zarzadu,

opiniowanie dokumentow i przygotowanie materiatow,

planowanie i koordynacja pracy Biura LGD,

kontrola realizacji planu pracy Biura LGD,

podpisywanie biezacej korespondencii,

kontakty z Instytucjg Wdrazajaca,

podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnoéci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organdw,

wnioskowanie drogq stuzbowa do Prezesa Zarzadu w sprawach zarzadzania podlegtym Biurem LGD.
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6. Zakres uprawnien:

W zwigzku z wykonywaniem przydzielonych zadan i obowigzkow stuzbowych pracownik ma prawo:

Do odpowiednio bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunkéw w miejscu  pracy i
wyposazenia w niezbedne $rodki pracy a w szczegélnosci w odpowiedni niezbgdny sprzet | materiaty
biurowe oraz urzadzenia pomocnicze.

Reprezentowaé LGD w granicach umocowania.

Podejmowac decyzje dotyczace dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw.
szczegodlnie skomplikowanych i nowo przydzielonych.

Otrzymywa¢ informacje niezbedne przy wykonywaniu powierzonych zadan w zatatwianiu spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.

7. Zakres odpowiedzialno$ci:

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan.

Merytoryczne, profesjonalne wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub niszczeniem, nielegalnym
ujawieniem lub pozyskaniem danych osobowych do ktorych dostep stwarzajg powierzone zadania i
obowigzki.

Za jakoSC, sprawno$C i nalezyte wykonywanie zadan i obowigzkow pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ bezposrednio. przed Zarzadem LGD.
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' NAZWA JEDNOSTKI: Stowarzyszenie pn. Lokalna Grupa Dziatania Partnerstwo 5 Gmin
KOMORKA ORGANIZACYJNA: Biuro Lokalnej Grupy dziatania Partnerstwo 5 Gmin
STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA DS. PROJEKTOW | MONITORINGU
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura LGD

1. Wymagania konieczne;

wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

znajomos¢ zapisow LSR;

dobra organizacja czasu pracy i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

biegta znajomosé obstugi Internetu, edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programow
pocztowych, oraz podstawowych baz danych;

dyspozycyjnos¢;

2. Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne;

zZnajomo$t przepisow prawa i zagadnieh zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen oraz
dziatalnoscig Lokalnych Grup Dziatania;

do$wiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

doswiadczenie w realizacji projektow dofinansowanych ze srodkow UE;

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow normatywnych oraz obowigzujacych przepisow,
regulujgcych sprawy na zajmowanym stanowisku;

miejsce zamieszkania na obszarze LGD;

min. komunikatywna znajomos¢ ktérego$ z oficjalnych jezykow UE;

prawo jazdy kat. B.

3. 0Ogdlny zakres obowiazkow i powinnosci:

Na powierzonym stanowisku pracy pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ obowigzki i powinnosci
wynikajace z:

Kodeksu Pracy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego
udzielonych petnomocnictw i upowaznien

Do powinnosci wynikajacych z wiw aktow prawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

Nalezyte, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkéw - stosownie do
otrzymywanych polecen stuzbowych od swoich przetozonych.

Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan,
przejawianie inicjatyw i operatywnosci.

Sciste przestrzeganie porzadku pracy, punktualnosci, staranno$ci, przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

4. Szczegdlowy zakres czynhoSci:

wspbtpraca z biurem rachunkowym,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
prowadzenie dokumentacji i realizowanie wydatkow zwigzanych z podrozami  stuzbowymi
pracownikow,

regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowiazan oraz z tytutu realizacji umow,

kontrola przechowywania i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
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prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w tym dokumentacji cztonkowskiej,

obstuga kancelaryjno-techniczna zebran organéw LGD w tym zebran Rady LGD,

przygotowanie projektow umoéw zlecen i o dzieto,

monitorowanie i ewaluacja LSR i LGD z uwzglednieniem biezgcych wytycznych
zwigzanych z wdrazaniem LSR i dziatalnoscig LGD

monitorowanie kolejnosci wdrazania dziatan LSR

obstuga zwigzana z naborami wnioskow realizowanymi w ramach LSR,

kontakty z potencjalnymi beneficjentami, udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym
beneficjentom w zakresie sposobu przygotowania, sktadania i realizacji projektow w ramach LSR w
tym w ramach realizacji projektow grantowych,

zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami przygotowywania dokumentow zwigzanych z
realizowanymi przez LGD dziataniami, projektami w tym w szczegdlnosci przygotowywanie
wnioskow o platnosc¢;

prowadzenie dziata informacyjnych, promocyjnych i animacyjnych zwiazanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscia LGD w zakresie okre$lonym przez bezpo$rednich przetozonych,,
udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD ~ telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za po$rednictwem
Internetu,

wspdiredagowanie wydawnictw LGD,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tym wspotuczestniczenie w systemie szkolen zgodnie z
przyjetym w LGD planem szkolen;

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

wykonywanie innych polecen Kierownika Biura LGD.

4.1 Zakres obowigzkéw:

zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami,

akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD w tym
projektow grantowych,

wynikajacy z przepisow Kodeksu Pracy.

5. Zakres uprawnien:

W zwigzku z wykonywaniem przydzielonych zadan i obowiazkéw stuzbowych pracownik ma prawo:

Do odpowiednio bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunkéw w miejscu  pracy i
wyposazenia w niezbedne $rodki pracy a w szczegolnosci w odpowiedni niezbedny sprzet i
materiaty biurowe oraz urzadzenia pomocnicze.

Oczekiwaé od bezposredniego przetozonego wyjasnien i pomocy w zakresie zafatwiania spraw
szczegolnie skomplikowanych i nowo przydzielonych.

Otrzymywa¢ informacje niezbedne przy wykonywaniu powierzonych zadan w zalatwianiu spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.

6. Zakres odpowiedzialno$ci:

Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan.

Merytoryczne, profesjonalne wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjq lub niszczeniem,
nielegalnym  ujawieniem lub pozyskaniem danych osobowych do ktorych dostgp stwarzajg
powierzone zadania i obowigzki.

Za jako$é, sprawnosC i nalezyte wykonywanie zadah i obowigzkow pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ bezposrednio przed Zarzadem Stowarzyszenia.
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NAZWA JEDNOSTKI: Stowarzyszenie pn. Lokalna Grupa Dziatania Partnerstwo 5 Gmin
KOMORKA ORGANIZACYJNA: Biuro Lokalnej Grupy dziatania Partnerstwo 5 Gmin
STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA ds. PROMOCJI | WSPOLPRACY
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura LGD

1. Wymagania konieczne:

wyksztalcenie wyzsze;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

znajomos¢ zapisow LSR;

dobra organizacja czasu pracy i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

biegla znajomos¢ obstugi Intemnetu, edytoréw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, programow pocztowych,
programow do obstugi grafiki oraz podstawowych baz danych;

dyspozycyjnos¢;

2. Wymagania pozadane:

zZnajomos¢ przepisow prawa i zagadnieh zwigzanych z dzialalnoécia stowarzyszen oraz dzialalnoscig
Lokalnych Grup Dziatania;

do$wiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

doswiadczenie w realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkéw UE w tym w prowadzeniu dziatar
promocyjnych;

umiejetnosé stosowania i interpretacji aktow normatywnych oraz obowiazujgcych przepisow, regulujgeych
sprawy na zajmowanym stanowisku;

miejsce zamieszkania na obszarze LGD;

min. komunikatywna znajomo$¢ ktorego$ z oficjalnych jezykow UE;

prawo jazdy kat. B.

3. Oqgodlny zakres obowiazkdow i powinnosci:

Na powierzonym stanowisku pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé obowigzki i powinnosci wynikajace z:

Kodeksu Pracy
Kodeksu Postepowania Administracyjnego
udzielonych petnomocnictw i upowaznien

Do powinnosci wynikajacych z wiw aktow prawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

Nalezyte, sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkow - stosownie do
otrzymywanych polecen stuzbowych od swoich przetozonych.

Zorganizowanie pracy wiasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan, przejawianie
inicjatyw i operatywnosci.

Scisle przestrzeganie porzadku pracy, punktuainosci, starannosci, przepisow i zasad bezpieczefstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

4. Szczegdiowy zakres czynnosci:

obstuga zwigzana z naborami wnioskow realizowanymi w ramach LSR,

kontakty z potencjalnymi beneficjentami, udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym beneficjentom w
zakresie sposobu przygotowania, skiadania i realizacji projektow w ramach LSR w tym w ramach realizacji
projektow grantowych,

obstuga kancelaryjno-techniczna zebran organéw LGD w tym zebran Rady LGD,

nadzor nad realizacjq planu komunikacyjnego LSR,

organizowanie spotkan i konferencii,

wspdtpraca z lokalnymi mediami w tym, redagowanie notatek prasowych

redagowanie strony internetowej LGD




zarzadzanie tre$cig merytoryczna i wizualng materiatow promocyjnych i informacyjnych w tym wydawnictw
LGD,

dystrybucja wydawnictw i materiatow promocyjnych oraz informacyjnych,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

wydawanie wewnetrznych materiatow informacyjnych i problemowych,

obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych oraz spotkan, narad, szkolen itp.

koordynowanie projektéw wspdtpracy i nadzér nad dokumentacjg zwigzang z realizacjg
projektéw wspotpracy

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i animacyjnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD w zakresie okreslonym przez bezposrednich przetozonych,
udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu,
sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacjg projektow,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tym wspdluczestniczenie w systemie szkolen zgodnie z przyjetym
w LGD planem szkolen;

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

wykonywanie innych polecen Kierownika Biura LGD.

4.1 Zakres obowiazkow:

wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowiazkow i przedktadanie ich Kierownikowi Biura LGD,
zgodny z udzielonymi peinomocnictwami i upowaznieniami
wynikajacy z przepisow Kodeksu Pracy.

5. Zakres uprawnien:

W zwiazku z wykonywaniem przydzielonych zadan i obowiazkéw stuzbowych pracownik ma prawo:

Do odpowiednio bezpiecznych, higienicznych i estetycznych warunkdw w migjscu pracy i wyposazenia w
niezbedne $rodki pracy a w szczegolnosci w odpowiedni niezbedny sprzet i materialy biurowe oraz
urzadzenia pomocnicze.

szczegolnie skomplikowanych i nowo przydzielonych.

Otrzymywaé informacje niezbedne przy wykonywaniu powierzonych zadan w zafatwianiu spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.

6. Zakres odpowiedzialnosci:

Ropczyce 13.04.2018 r.

Zgodna z powierzonym zakresem obowiazkow realizacja zadan.

Merytoryczne, profesjonalne wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjq lub niszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych do ktérych dostep stwarzaja powierzone zadania i
obowigzki.

Za jakost, sprawno$¢ i nalezyte wykonywanie zadan i obowiazkéw pracownik ponosi odpowiedzialnosé
bezposrednio przed Zarzadem Stowarzyszenia.

A - ) /
Fi;?s;.és Zarzgdy

v ‘\\- A ")
Rebert Kuraszkiewice




