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Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 85/XXXV11/2019
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski
z dnia 22.03.2019 .

Regulamin

Biura Stowarzyszenia ,,LLokalna Grupa Dzialania — Fundusz
Biebrzanski”

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne.

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupa Dziatania - Fundusz
Biebrzanski, strukture¢ organizacyjna, ramowy zakres dzialania 1 kompetencje
pracownikow obstugi oraz inne postanowienia zwigzane z funkcjonowaniem Biura
Stowarzyszenia. Regulamin Biura uchwala Zarzad.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumiec¢ przez to Biuro Lokalnej
Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

§2.

Podstawe dzialania Biura stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Czlonkoéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu.

Biuro stuzy do realizacji celow Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreslanych
przez Zarzad.

Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obstuge wszystkich
organdw Stowarzyszenia w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i
administracyjnych.

Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwg 1 adresem Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji.

§3.
Praca biura kieruje Prezes Zarzadu osobiscie pelnigc funkcje Dyrektora Biura.
Dyrektor Biura pelni obowiagzki w zakresie:

- Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan LGD, skuteczne wdrazanie LSR;

- Kierowanie biurem, nadzor nad zadaniami i pracownikami;

- Wspdlpraca z mediami, wspotpraca migdzynarodowa 1 z partnerami krajowymi.
Dyrektor Biura dziata w ramach pelnomocnictwa ogélnego Zarzadu i wykonuje czynnoS$ci
w zakresie spraw zwyklego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu cywilnego.

Dyrektor Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
- Dyrektor Biura;



- Koordynator ds. wdrazania PROW;
- Koordynator ds. wdrazania RPO,;
- Specjalista ds. ksiegowosci 1 ptac.
6. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych, informatycznych oraz
innych ustug specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom,
posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§4.
1. Forma zatrudnienia pracownikéw Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:
- Dyrektor Biura— umowa o prace / umowa zlecenie;
- Koordynator ds. wdrazania PROW- umowa o pracg;
- Koordynator ds. wdrazania RPO — umowa o pracg;
- Specjalista ds. ksiggowosci i ptac — umowa 0 prace / umowa zlecenie.
2. Warunki zatrudnienia pracownikéw ustala Zarzad.

§5.
W procedurze naboru pracownikow oraz warunkéw funkcjonowania Biura stanowigcej
zalacznik do niniejszego Regulaminu okreslono:

1) wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy w
Biurze LGD,

2) procedure naboru pracownikow,

3) procedurg postepowania W sytuacji wystgpienia trudno$ci w zatrudnieniu
pracownikow spetniajacych wymagania konieczne,

4) opisy stanowisk prezentujgce podziatl obowigzkow i zakres odpowiedzialno$ci
na poszczegdlnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i1
pozadanych,

5) Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzglgdniajace
zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.

6) Zasady $wiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci
swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa.

7) Warunki techniczno-lokalowe Biura.

§6.

Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikow Biura
oraz przedktada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich wynagrodzenia.

§7.

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem Biura oraz speilnia swoje obowigzki ze
staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu
przepisow prawa oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§8.

Do obowiazkow Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §7 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organoéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§9.



Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w
ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Stowarzyszenia. Szczegoétowy zakres obowigzkow, uprawnien odpowiedzialnosci zostat
opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkow funkcjonowania Biura LGD
stanowigcej zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§10.
Koordynatorzy projektow sa odpowiedzialni za kompleksowa obstuge potencjalnych
beneficjentow (w tym wsparcie doradcze dotyczace ubiegania si¢ o pomoc). Szczegotowy
zakres obowigzkow, uprawnien odpowiedzialnos$ci zostal opisany w procedurze naboru
pracownikow oraz warunkow funkcjonowania Biura LGD stanowiacej zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§11.
Specjalista ds. ksiegowosci i plac jest odpowiedzialny za prowadzenie pelnej obstugi
finansowo-ksiggowej Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o
gospodarce finansowej i rachunkowos$ci (Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowo$ci) oraz
wszystkich spraw zwigzanych z placami. Szczegétowy zakres obowigzkow, uprawnien
odpowiedzialnos$ci zostal opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkow
funkcjonowania Biura LGD stanowiacej zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.

§12.

1. Pracodawca ma w szczego6lnosci 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,

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy Shuzbowe;.

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

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

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§13.

=

Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany Stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

3. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:



1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepisow 1 zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spolecznego i okazywac kolezenski
stosunek wspotpracownikom,

zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogloby narazié¢
pracodawce na szkody, a w szczegdlno$ci: przechowywa¢ dokumenty/narzedzia i
materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

§14.

1. W przypadku gdy Prezes Zarzadu dzialajac jako pracodawca wypowie pracownikowi
umowe o prace lub warunki pracy i placy, wypowiedzenie takie bedzie skuteczne, a na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu Prezes zobowigzany jest przedstawi¢ do wiadomosci
Zarzadu uzasadnienie swojej decyzji w tej sprawie.

2. Odwotania pracownikoéw od decyzji Prezesa w sprawach pracowniczych rozpatrywane
sg na wniosek pracownika na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§15.

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1)
2)
3)

4)
5)

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

do wynagrodzenia za pracg,

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

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetiania takich samych obowigzkow,
szczegolnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn
w zakresie pracy.

§16.

1. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1)

2)

do korzystania z wynikoéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z
trescig stosunku pracy (zawarte] w umowie o prace).

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace oraz



prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy.

§17.

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

1)
2)

3)

czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym 1 nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,

czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin
moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
tej przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami.

§18.

1. Rozpoczecie pracy nastepuje 0 godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedlug opracowanych harmonogramow.

§19.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody.

§20.

1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje i jakos¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz
nagrody pieni¢zne.

2. Zanaruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

zte lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie materialow i urzadzen,
niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikow, podwitadnych i
beneficjentoéw,

stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie i
spozywanie alkoholu, narkotykow w Biurze.



Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.

§21.

1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego 1 zasitkow platnych ze s$rodkow ZUS jest
dokonywana raz w miesigcu z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego wysokosci, lecz nie
pézniej niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Jezeli
wyptata wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajagcym dzien wolny.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta w terminie
okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§22.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

§23.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.



Zatgcznik
do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Procedura

naboru pracownikow oraz warunkow funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Lokalna

Grupa Dzialania — Fundusz Biebrzanski”

A. Procedura naboru pracownikéw

Ponizej zostaly okreslone zasady naboru pracownikéw (zatrudnianych na umowg o prace) na
stanowiska w Biurze Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dzialania — Fundusz Biebrzanski” w
oparciu o przejrzyste kryteria. Ponizsza procedura dotyczy stanowisk tworzonych na potrzeby
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014-2020.

Przebieg procedury:

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad Stowarzyszenia wyraza zgod¢ na

zatrudnienie pracownika. Uzyskanie takiej zgody upowaznia Prezesa do
przeprowadzenia konkursu na konkretne stanowisko.

Kandydaci na opisane stanowiska muszg spelni¢ wymagania okreslone w
Regulaminie.

Wstepna selekcja kandydatéw: Prezes dokonuje oceny formalnej ztozonych
dokumentacji. Na tej podstawie zakwalifikowani zostang kandydaci do
kolejnego etapu naboru - do rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzanej przez
Zarzad.

Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej
przez Zarzad mogg uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci, ktoérych oferty przeszty
pozytywnie ocen¢ formalng, a wigc:

a) spetnione zostaly wymagania niezbgdne,

b) zataczone zostaty do niej wszystkie wymagane dokumenty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywac si¢ bedzie w miejscu i terminie wskazanym
przez Zarzad.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:

predyspozycji 1 umiejetnosci  kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
rodzaju obowigzkow i zakresu odpowiedzialnoSci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

celéw zawodowych kandydata.



5. Wybor kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do wytonienia
jednej, najbardziej odpowiedniej osoby na stanowisko pracy, ktorego dotyczy
nabor.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace: umowe o prace z
kandydatem wybranym w wyniku procedury rekrutacji pracownikow w imieniu
Stowarzyszenia podpisuje Prezes lub dwoch Cztonkow Zarzadu (w tym Zastepca
Prezesa).

B. Procedura postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow

1.

2.

W przypadku brakow kandydatdow na wolne stanowisko lub nie spetniajacych
kryteriow oglasza si¢ ponowny konkurs na konkretne stanowisko.

W przypadku brakow kandydatdow na wolne stanowisko lub nie spetniajacych
kryteriow  Ogranicza si¢ W trzecim naborze wymagania kwalifikacyjne wobec
poszukiwanych pracownikow (po uzyskaniu akceptacji Zarzadu Wojewoddztwa w
zakresie zmian w opisie stanowisk prezentujagcych podzial obowigzkow i zakres
odpowiedzialnosci oraz wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do
kandydatow do pracy).

W przypadku nie wptyniecia ofert aplikacyjnych w trzecim naborze Prezes
Stowarzyszenia moze ztozy¢ wniosek do Zarzadu o wyrazenie zgody na zatrudnienie
stazysty z Powiatowego Urzedu Pracy do czasu znalezienia kandydata o
odpowiednich kwalifikacjach.

W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej zrezygnuje z podjecia pracy, Zarzad ma mozliwo$¢ zatrudnienia
kolejnej osoby z listy kandydatow.

Decyzja Zarzadu dotyczaca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze naboru
jest ostateczna.

W celu uniknigcia zaktocen w funkcjonowaniu Biura Stowarzyszenia Czlonkowie
Zarzadu swoja praca zapewniaja prawidtowe jego funkcjonowanie.

C. Opis stanowisk prezentujacy podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci oraz
wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy.

Stanowisko pracy: Dyrektor Biura

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski
Stanowisko pracy Dyrektor Biura
Bezposredni przelozony Zarzad

Zakres obowigzkow

Odpowiedzialnos¢ za:
- Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie dziatania
zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach wdrazania Lokalnej




Strategii Rozwoju;

Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
Skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju;

Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR;

Pozyskiwanie $rodkow finansowych na realizacje celow statutowych i zapewnienie
ptynnosci finansowej;

Opieka powierzonego mienia LGD;

Ochrona przetwarzanych danych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dziennik Urzedowy UE L 119)

Zakres obowiazkow:

1.
2.

3.

8.

9.
10.

Realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad oraz wykonywanie uchwat Walnego
Zebrania Czlonkéw, Rady i Zarzadu;

Kierowanie pracg Biura oraz bezposredni nadzor nad realizowanymi zadaniami i
pracownikami;

Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudniania na wolne stanowiska pracy;
Nadzor nad przygotowaniem i wdrazania projektéw w ramach LSR i innych projektéw
realizowanych przez LGD;

Nadzor nad przygotowywaniem niezbgdnych sprawozdan wynikajacych z realizacji
zadan zawartych w LSR i funkcjonowaniu LGD;

Nadzor nad obstuga wnioskow;

Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow wihasciwego porzadku pracy,
ochrony informacji niejawnych, przepiséw BHP;

Nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, Zarzadu i Rady;

Wspotpraca z mediami.

Wspoélpraca migdzynarodowa i z partnerami krajowymi.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne - Wyksztalcenie wyzsze;

- Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym;

- Doswiadczenie w zarzadzaniu projektami Krajowymi i ze
srodkoéw UE;

- Znajomos¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia
organizacji pozarzagdowych;

- Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z pozyskiwaniem 1
rozliczaniem funduszy europejskich.

- Prawo jazdy kat. B;

- Bardzo dobra znajomos$¢ przepisOw prawnych dotyczacych
RLKS (Rozwoj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢) -
znajomos$¢ programow PROW, EFS 1 EFRR (z zakresu
RLKS).

- Doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2013.

- Doswiadczenie w partnerstwach transgranicznych;




- Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym;

Wymagania pozadane: - Zdolnosci organizacyjne;

- Wspolpraca z podmiotami potozonymi na terenie Lokalnej
Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

Wymagane dokumenty i e Vi kopie dokumentow potwierdzajacych
o$wiadczenia wyksztalcenie,

e os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo
popeinione umyslnie,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Kkopie swiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Specjalista ds. ksiegowosci i plac

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski
Stanowisko pracy Specjalista ds. ksiggowosci i ptac
Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowiazkow

Odpowiedzialnos¢ za:

Prowadzenie pelnej obslugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia wedlug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci (Ustawa
z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci) oraz wszystkich spraw zwigzanych z ptacami.
Prawidlowe 1 terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkow.

Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
Ochrona przetwarzanych danych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —
Dziennik Urzedowy UE L 119)

Zakres obowiazkow:
1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2. wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gléwny Urzad
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~No

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

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,
25.
26.
217.
28.

Statystyczny,

tworzenie warunkow dla przestrzegania S$cistej dyscypliny finansowej 1 budzetowej
Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkéw pieni¢znych,

biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,

analizowanie dokumentéw finansowych,

sporzadzanie w obowigzujagcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organow
podatkowych i ZUS,

udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list plac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwatych,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,
wyptacanie wynagrodzen osobowych i honorariow oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkdéw zwyczajnych i wspierajacych,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych,

prawidtowe zabezpieczanie S$rodkéw finansowych 1 pozostatych sktadnikéw
majatkowych,

sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

sporzadzanie pism, wnioskoOw 1 podan zwigzanych z dzialalno$cig finansowo — ksiegowa
Stowarzyszenia,

przygotowywanie wnioskow o platnosc,

monitorowanie wydatkow zwiazanych z realizacja LSR,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo — ptacowe;,

inne prace zlecone przez prezesa zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne Wyksztalcenie: wyzsze 0 kierunku: ekonomia, administracja

lub finanse i zarzadzanie,
Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letni staz pracy na
podobnym stanowisku, preferowane doswiadczenie pracy w
organizacji korzystajacej ze srodkéw UE,
Wymagania konieczne:

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

e praktyczna znajomos$¢ zasad ewidencji ksiggowej,

e znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,
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e znajomos$¢ obshugi programu ksiegowego,

¢ znajomos$¢ procedur administracyjnych,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

e niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania pozadane:

e Umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,

e Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e Doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2014.

Wymagane dokumenty i e Vi kopie dokumentow potwierdzajacych
o$wiadczenia wyksztatcenie,

e o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetione umyslnie,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie $swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje;

Stanowisko pracy: Koordynator ds. wdrazania PROW

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski
Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania PROW
Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu

Zakres obowigzkow:

1.

w

o

~

Obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju w zakresie PROW.

Przygotowywanie 1 prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentow.

Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje.

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w
ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju z zakresu PROW.

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Prowadzenie dziatan animacyjnych zwigzanych z aktywizacja mieszkancoéw oraz
wspolpracg ze srodowiskiem lokalnym.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;.

Pomoc w zakresie tworzenia wnioskow o ptatno$¢.

12




9. Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.
10. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura / Prezesa Zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne

Wyksztalcenie: wyzsze.

Praktyka zawodowa: Min. roczny staz pracy.
Wymagania konieczne:

Bardzo dobra znajomos$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2014-2020.

Bardzo dobra znajomo$¢ obszaru Lokalnej Grupy Dzialania
— Fundusz Biebrzanski.

Prawo jazdy kat. B

Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych
RLKS (Rozw6j Lokalny Kierowany przez Spotecznosc).

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym
Z wdrazaniem projektow pochodzacych ze srodkow UE
ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z pozyskiwaniem
funduszy europejskich

doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2007-2013.

Wymagane dokumenty i
oswiadczenia

e Vv i kopie dokumentow potwierdzajacych
wyksztatcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwo
popetnione umyslnie,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen 0 zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Koordynator ds. wdrazania RPO

Nazwa jednostki

Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy

Koordynator ds. wdrazania RPO

Bezposredni przetozony

Prezes Zarzadu
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Zakres obowiazkow

Zakres obowiazkow:

1.

o

o

B = © 0~

0.
1.

Obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego
I Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentow.

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w
ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju z zakresu RPO.

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Aktualizacja strony internetowe;j.

Podejmowanie dzialan w ramach wspolpracy z podmiotami dziatajacymi na terenie
Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski oraz poza nim.

Prowadzenie dziatan animacyjnych zwigzanych z aktywizacja mieszkancow.
Organizacja szkolen dla pracownikow biura oraz Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.
Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

Sporzadzanie opinii 1 wnioskéw dotyczacych problemdéw zwigzanych z realizacja
projektow

12. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura/Prezesa Zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doSwiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne Wyksztalcenie: wyzsze (pozadane o kierunku: ekonomia,

administracja lub finanse i zarzadzanie).

Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letnie do§wiadczenie na

stanowisku pracy zwigzanym z wdrazaniem projektow

pochodzacych ze srodkow UE.

Wymagania konieczne:

e Bardzo dobra znajomo$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju na
lata 2014-2020.

e Bardzo dobra znajomos¢ obszaru Lokalnej Grupy Dziatania
— Fundusz Biebrzanski.

e Ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z pozyskiwaniem
funduszy europejskich.

e Prawo jazdy kat. B

e Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych
RLKS (Rozwo0j Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢).

e doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju
na lata 2007-2013.

Wymagania pozadane: e umiej¢tnos¢ obstugi programoéw uzytkowych systemu

operacyjnego Windows.
e doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych,
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
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Wymagane dokumenty i e cv i kopie dokumentoéw potwierdzajacych

o$wiadczenia wyksztatcenie,

e os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

e kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje

D. Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.

LGD przetwarza dane osobowe z poszanowaniem obowigzkoéw wynikajacych z przepisow
prawa dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym z przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) — Dziennik Urzedowy UE L 119.

W celu prawidlowego przetwarzania danych LGD przyj¢ta Polityke bezpieczenstwa w
zakresie danych osobowych Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

E. Zasady swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci $wiadczonego
przez pracownikow LGD doradztwa.

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski zobowiazane jest do $wiadczenia
doradztwa dla beneficjentow i1 potencjalnych beneficjentow, zainteresowanych sktadaniem
wnioskoOw w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014-2020. Doradztwo
bedzie kierowane wylacznie do mieszkancow 1 podmiotow z obszaru dzialania
stowarzyszenia lub podmiotow realizujacych projekty na obszarze LGD.

Doradztwo bedzie udzielane bezptatnie przez etatowych pracownikéw biura oraz doradcg ds.
EFS (zatrudnionego na podstawie umowy cywilno-prawnegj).

Podstawowymi formami §wiadczonego doradztwa beda:

1. doradztwo indywidualne (Swiadczone w biurze stowarzyszenia) — przez ktore
nalezy rozumie¢ proces, podczas ktorego doradca w sposdb bezposredni
rozmawia z beneficjentem i wyjasnia wszelkie nurtujgce go pytania dotyczace
pisania wnioskéw o dofinansowanie, sposobéw oceny wnioskow przez rade
oraz zatlozen LSR z uwzglednieniem celow 1 wskaznikow w niej zawartych.
Celem doradztwa indywidualnego jest bezposrednie wsparcie konkretnej
osoby.

2. doradztwo grupowe — przez ktore nalezy rozumie¢ sposob pracy z
uczestnikami spotkania (cztonkowie organizacji pozarzagdowych, samorzadow,
przedsigbiorcow lub mieszkancow) pozwalajace na zdefiniowanie glownych
nurtujgcych trudnosci 1 probleméw oraz podnoszenie umiejetnosci
uczestnikow spotkan w zakresie mozliwosci pozyskiwania $Srodkow
stowarzyszenia na realizacj¢ planowanych przedsigwzigc.
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3. doradztwo zdalne (telefoniczne, mailowe) — przez ktére nalezy rozumieé
proces, podczas ktorego doradca pomaga w rozwigzywaniu watpliwosci bez
koniecznosci bezposredniego spotkania z beneficjentem.

Swiadczone doradztwo bedzie miato charakter bezptatny, dostepny dla kazdej
zainteresowanej osoby, zapewniajace poufnos¢ oraz ochrone danych osobowych.

W przypadku doradztwa indywidualnego i zdalnego osoba udzielajagca doradztwa bedzie
wypetniata kart¢ udzielonego doradztwa, ktéra zostanie opracowana przez biuro i
zatwierdzona przez prezesa stowarzyszenia. B¢dzie zawierala ona m.in.:

- nazwe podmiotu (lub osoby) korzystajacego z doradztwa;

- dane kontaktowe;

- rodzaj i tematyka Swiadczonego doradztwa;

- wskazanie programu (PROW, EFS, EFRR), ktorego dotyczy doradztwo;

- podpis osoby korzystajacej z doradztwa oraz osoby udzielajacej doradztwa.

Szczegdtowa metoda oceny efektywnosci §wiadczonego doradztwa beda:

- badania ankietowe — kazda osoba korzystajaca z doradztwa bezposredniego Iub
grupowego po zakonczeniu spotkania zostanie poproszona o wypetnienie ankiety (ktora
zostanie opracowana przez biuro i zatwierdzona przez prezesa stowarzyszenia) pod katem
nastepujacych kryteriow:

= przydatno$¢ przekazanej podczas doradztwa wiedzy i umiejetnosci;

= udzielenie przez doradc¢ wyczerpujacych odpowiedzi na pytania uczestnikow

doradztwa;

» umiejetno$é przekazywania wiedzy przez doradce (jego komunikatywno$¢);
Badania ankietowe postuzag do sporzadzania corocznego raportu dotyczacego swiadczonego
doradztwa przez poszczegélnych pracownikow z uwzglednieniem dokonywanych przez
osoby korzystajace z doradztwa ocen.

- Roczne podsumowanie $wiadczonego doradztwa - co roku zarzad dokona sprawdzenia
skuteczno$ci doradztwa, bioragc pod uwage informacje zebrane z ankiet oraz czy
wnioskodawcy (korzystajacy z doradztwa) ktérych projekty zostaly wybrane do
dofinansowania przez Rade stowarzyszenia podpisali umowy z SW. W przypadku, gdy
50% ankiet bedzie stabo ocenialo umiejetnosci doradcy, Zarzad ma mozliwosé
skierowania danego pracownika na szkolenia podnoszace jego umiejetnosci.

F. Warunki techniczne i lokalowe Biura

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski znajduje si¢ w Suchowoli, przy ulicy
Plac Kosciuszki 21. Lokal posiada dwa pietra o tacznej powierzchni uzytkowej wynoszacej
150m2. Na pierwszym pietrze znajduje sic¢ sala konferencyjna wyposazona w stoty
konferencyjne z krzestami oraz ekran, stuzaca do organizowania spotkan posiedzen organow
Stowarzyszenia a takze innych spotkan w wigkszym gronie. Natomiast na parterze znajduja
si¢ cztery stanowiska pracy, wyposazone w komputery. Ponadto Biuro wyposazone jest w
zestaw szaf, umozliwiajacy gromadzenie i archiwizowanie dokumentow, oraz w niezbgdny
dla funkcjonowania biura sprze¢t (ksero Kyocera, urzadzenie wielofunkcyjne). Biuro posiada
stale tacze internetowe. Warunki techniczne i1 lokalowe biura zapewniaja mozliwos¢
przyjmowania i obstugi interesantoéw i wnioskodawcow.
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