Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 187/ClII/2024
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski
z dnia 01.10.2024 roku

Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne.

§1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dziatania -
Fundusz Biebrzanski, strukture organizacyjng, ramowy zakres dziatania i
kompetencje pracownikdw obstugi oraz inne postanowienia zwigzane z
funkcjonowaniem Biura Stowarzyszenia. Regulamin Biura uchwala Zarzad.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

1. Podstawe dziatania Biura stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

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

3. Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie
zadan LGD w tym zadan wynikajacych z umowy na realizacje Lokalnej Strategii
Rozwoju.

4. Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge
wszystkich organdéw Stowarzyszenia w zakresie spraw organizacyjnych,
finansowych i administracyjnych.

5. Biuro uzywa pieczgtki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia.

Rozdziat Il

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetenc;ji.

§3.

1. Pracg biura kieruje Prezes Zarzadu osobiscie petnigc funkcje Dyrektora Biura lub

za posrednictwem powotanego przez Zarzad Dyrektora Biura.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Stowarzyszenie dokonuje
Prezes Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona. Czynnos$ci w sprawach z
zakresu prawa pracy i uméw cywilno-prawnych wobec Prezesa Zarzadu
wykonuje Przewodniczgcy Komisji Rewizyjnej.

3. Dyrektor Biura petni obowigzki w zakresie:



- zapewnienie sprawnego wykonywania zadan LGD, skuteczne wdrazanie
LSR;

- kierowanie biurem, nadzér nad zadaniami i pracownikami;

- wspotpraca z mediami, wspoétpraca miedzynarodowa i z partnerami
krajowymi.

4. Dyrektor Biura dziata w ramach petnomocnictwa ogdlnego Zarzadu i wykonuje
czynnosci w zakresie spraw zwyktego zarzgdu w rozumieniu art. 98 kodeksu
cywilnego.

5. Dyrektor Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach
umocowania.

6. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

- dyrektor Biura;

- koordynator ds. projektéw;

- koordynator ds. projektéw;

- specjalista ds. ksiegowosci i ptac;

- asystent koordynatora ds. projektow.

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

§4.

1. Forma zatrudnienia pracownikow Biura przedstawia sie nastepujgco:
- dyrektor Biura — umowa o prace / umowa zlecenie;
- koordynator ds. projektéw — umowa o prace;
- koordynator ds. projektéw — umowa o prace;
- specjalista ds. ksiegowosci i ptac — umowa o prace / umowa zlecenie;
- asystent koordynatora ds. projektéw — umowa o prace.

§5.

W procedurze naboru pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura

stanowigcej zalgcznik do niniejszego Regulaminu okreslono:

1. wymagania konieczne i pozgdane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w
Biurze LGD,

2. procedure naboru pracownikéw,

3. procedure postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow spetniajgcych wymagania konieczne,

4. opisy stanowisk prezentujgce podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na
poszczegolnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i
pozgdanych,

5. zasady udostepniania informacji bedgcych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce
zasady bezpieczenstwa informaciji i przetwarzania danych osobowych.

6. zasady $wiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci
Swiadczonego przez pracownikow LGD doradztwa.

7. warunki techniczno-lokalowe Biura.



§6.

Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzgdu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikéw
Biura.

§7.

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majgtkiem Biura oraz spetnia swoje obowigzki ze
starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym
przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§8.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §7
wykonywanie zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajgcych kontrole i
przedstawianie wszelkich materiatow i dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia.

§9.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetenciji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien
odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkow
funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§10.

Koordynatorzy projektéw sg odpowiedzialni za kompleksowg obstuge
potencjalnych beneficjentéw (w tym wsparcie doradcze dotyczgce ubiegania sie o
pomoc). Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat
opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkow funkcjonowania Biura
LGD stanowigcej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§11.

Specijalista ds. ksiegowosci i ptac jest odpowiedzialny za prowadzenie petnej
obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia wedtug 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.
Szczegotowy zakres obowigzkdéw, uprawnieh odpowiedzialnosci zostat opisany w
procedurze naboru pracownikéw oraz warunkoéw funkcjonowania Biura LGD
stanowigcej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika.

§12.



1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowigzku:

§13.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

zaznajomic¢ pracownikow podejmujgcych prace z:

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

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowe;j.

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy,

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢ szkolenia
na ten temat,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,
przestrzegac w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac
kolezenski stosunek wspotpracownikom,

zachowywac porzgdek na swoim stanowisku pracy,

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

4. Pracownik:

1) nie moze swiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotéw
ubiegajgcych sie o wsparcie realizacji operacji lub grantobiorcow w
ramach LSR,

2) nie moze byc¢ cztonkiem organu decyzyjnego LGD,

3) nie moze ubiegac sie o wsparcie na realizacje operacji w ramach
wdrazania LSR lub o powierzenie grantu w ramach projektu
grantowego,

4) nie moze petnic funkcji w organach podmiotéw ubiegajgcych sie o
wsparcie na realizacje operacji w ramach wdrazania LSR lub u



podmiotéw ubiegajgcych sie o powierzenie grantu w ramach projektu
grantowego,

5) jest zobowigzany do réwnego traktowania wszystkich wnioskodawcow,
grantobiorcow i potencjalnych wnioskodawcéw i grantobiorcow,

6) jest zobowigzany do ujawnienia przetozonemu potencjalnego,
dotyczgcego jego osoby, konfliktu interesow, w przypadku dokonywania
formalnej weryfikacji wnioskow.

§14.

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

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

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§15.
1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

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

2) do wynagrodzenia za prace,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania
kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§16.
1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:
1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie
z trescig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdéw, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.



Rozdziat V
Czas pracy.

§17.

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

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

2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych
umowach o prace.

3) pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8
godzin mogg korzystac¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i
zakonczenia tej przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z
pracownikami.

§18.

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie
16.00.

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

§19.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla
poszczegolnych pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie, kary porzagdkowe i nagrody.

§20.

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace pracownikéw etatowych Biura ustala Prezes
Zarzadu.

2. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym
inicjatywe w pracy, podnoszgcym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢
przyznawane wyrdznienia oraz nagrody pieniezne. Przyznanie i okreslenie
wysokosci nagrody nalezy do Prezesa Zarzadu.

3. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakitdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,



5) niewfasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i
beneficjentéw,

6) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie i
spozywanie alkoholu, narkotykow w Biurze.

7) nieujawnienie konfliktu intereséw na etapie weryfikacji wnioskéw o
wsparcie na realizacje operacji w ramach wdrazania LSR lub o
powierzenie grantu w ramach projektu grantowego.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze naruszen o ktérych mowa w pkt. 7, pracodawca
moze stosowaé kary upomnienia lub kary nagany.

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzenia.

§21.

1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkéw ptatnych ze srodkéw ZUS jest
dokonywana raz w miesigcu z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego wysokosci,
lecz nie p6zniej niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca
kalendarzowego. Jezeli wyptata wynagrodzenia przypada na dzien wolny od
pracy, wowczas wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym dzien wolny.

2. Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na
konto osobiste pracownika w sposéb dajgcy mozliwos¢ ich podjecia z konta w
terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe.

§22.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy,
aktéw wykonawczych do KP, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia.

§23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.



Zatgcznik
do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Procedura
naboru pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura Stowarzyszenia
»Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski”

A. Procedura naboru pracownikow

Ponizej zostaty okreslone zasady naboru pracownikéw (zatrudnianych na umowe o
prace) na stanowiska w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski w
oparciu o przejrzyste kryteria. Zatrudnienie pracownikdw na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika nie wymaga przeprowadzenia procedury
naboru.

Przebieg procedury:

1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad Stowarzyszenia wyraza zgode na
zatrudnienie pracownika. Uzyskanie takiej zgody upowaznia Prezesa do
przeprowadzenia konkursu na konkretne stanowisko.

2. Kandydaci na opisane stanowiska muszg spetni¢ wymagania okreslone w
Regulaminie.

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

4. Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez
Zarzad mogq uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci, ktérych oferty przeszty
pozytywnie ocene formalng, a wiec:

a) spetnione zostaty wymagania niezbedne,
b) zatgczone zostaty do niej wszystkie wymagane dokumenty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywac sie bedzie w miejscu i terminie wskazanym przez

Zarzad.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:

e predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

e posiadanej wiedzy na temat organizaciji, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

e rodzaju obowigzkdw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata,

e celow zawodowych kandydata.



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

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 wystagpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikéw

1. W przypadku brakow kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spetniajgcych
kryteridw ogtasza sie ponowny konkurs na konkretne stanowisko.

2. W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej zrezygnuje z podjecia pracy, Zarzgd ma mozliwosc
zatrudnienia kolejnej osoby z listy kandydatow.

3. Decyzja Zarzadu dotyczgca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze
naboru jest ostateczna.

4. W celu unikniecia zaktocen w funkcjonowaniu Biura Stowarzyszenia
Czionkowie Zarzadu swojg praca zapewniajg prawidtowe jego
funkcjonowanie.

C. Opis stanowisk prezentujgcy podzial obowigzkéw i zakres
odpowiedzialnosci oraz wymagania konieczne i pozagdane w odniesieniu do
kandydatéw do pracy.

Stanowisko pracy: Dyrektor Biura

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Dyrektor Biura

Bezposredni przetozony | Zarzad

Zakres obowigzkéw

Odpowiedzialnos¢ za:

Zapewnienie sprawnego wykonywania zadan powierzonych lokalnej grupie
dziatania zwigzanych z wyborem operacji do sfinansowania w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju;

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

Skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju;

Przygotowywanie propozycji zmian w zapisach LSR;

Pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje celéw statutowych i
zapewnienie ptynnosci finansowej;

Opieka powierzonego mienia LGD;

Ochrona przetwarzanych danych (Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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) — Dziennik Urzedowy UE L 119)

Zakres obowigzkow:

1.
2.

3.

8.

9.
10.

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

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

Prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudniania na wolne stanowiska
pracy;

Nadzor nad przygotowaniem i wdrazania projektéw w ramach LSR i innych
projektow realizowanych przez LGD;

Nadzoér nad przygotowywaniem niezbednych sprawozdan wynikajgcych z
realizacji zadan zawartych w LSR i funkcjonowaniu LGD;

Nadzoér nad obstugg wnioskow;

Zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw wtasciwego
porzgdku pracy, ochrony informacji niejawnych, przepisow BHP;

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

Wspdtpraca z mediami.

Wspdipraca miedzynarodowa i z partnerami krajowymi.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne |- Woyksztatcenie wyzsze;

- Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym,;

- Doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami krajowymi i
ze srodkoéw UE;

- Znajomos$¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia
organizacji pozarzgdowych;

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

- Prawo jazdy kat. B;

- Bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw prawnych
dotyczgcych RLKS (Rozwdj Lokalny Kierowany przez
Spotecznosg).

- Doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii
Rozwoju.

- Doswiadczenie w partnerstwach transgranicznych;

- Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym);

Wymagania pozgdane: |- Zdolnosci organizacyjne;

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

Wymagane dokumenty i e cv i kopie dokumentéw potwierdzajgcych
oswiadczenia wyksztatcenie,

e oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e Kkopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen
zatrudnieniu,
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e Kkopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Specjalista ds. ksiegowosci i ptac

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Specijalista ds. ksiegowosci i ptac

Bezposredni przetozony | Prezes Zarzadu

Zakres uprawnien i obowigzkéw

Odpowiedzialnos¢ za:

Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia wedtug 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.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci i
obowigzkow.

Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw.

Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami i
instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepiséw 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 oséb
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) — Dziennik Urzedowy UE L 119)

Zakres obowiazkow:

1.
2.

3.

4.

5.

9.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtoéwny Urzgd
Statystyczny,

tworzenie warunkéw dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i
budzetowej Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6. rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,
7.
8. sporzgdzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organéw

analizowanie dokumentow finansowych,

podatkowych i ZUS,
udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowane;j
przez uprawnione organy kontrolne,

10.prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

11.prowadzenie kartotek wynagrodzen,

12.sporzadzanie list ptac,

13.regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych,
14.prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,
15.regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,
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16.odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,

17.wyptacanie wynagrodzen osobowych i honorariéw oraz sporzgdzanie
sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i funduszu ptac,

18.prowadzenie dokumentaciji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajgcych,

19.czuwanie nad prawidtiowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

20.rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

21.prawidtowe zabezpieczanie srodkéw finansowych i pozostatych skfadnikéw
majgtkowych,

22.sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z
obowigzujgcymi terminami,

23.sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo —
ksiegowg Stowarzyszenia,

24.przygotowywanie wnioskow o ptatnosc,

25. monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg LSR,

26.prowadzenie ewidencji czasu pracy,

27.prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo — ptacowe;j,

28.dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych,

29.inne prace zlecone przez prezesa zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne | Wyksztatcenie: wyzsze.
Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letni staz pracy na

w organizacji korzystajgcej ze srodkow UE.
Wymagania konieczne:
e znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

¢ znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

¢ znajomos$¢ obstugi programu ksiegowego,

e znajomos$c¢ procedur administracyjnych,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

¢ niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

¢ praktyczna znajomosc¢ zasad ewidencji ksiegowej,

podobnym stanowisku, preferowane doswiadczenie pracy

Wymagania pozgdane:

operacyjnego Windows,
e Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
¢ Umiejetnosc obstugi urzgdzenh biurowych,
e Doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii
Rozwoju,

finanse i zarzadzanie.

¢ Umiejetnosc obstugi programdw uzytkowych systemu

o Wyksztatcenie o kierunku: ekonomia, administracja lub

Wymagane dokumenty i e cvikopie dokumentéw potwierdzajgcych
oswiadczenia wyksztatcenie,

e oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
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publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e oswiadczenie o0 posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o
zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje;

Stanowisko pracy: Koordynator ds. projektéw

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Koordynator ds. projektéw

Bezposredni przetozony | Prezes Zarzadu

Zakres obowigzkow:

1.

ok

No

8.

9.

Przygotowywanie dokumentacji do naboréw ogtaszanych w ramach
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju oraz obstuga naboréw wnioskow
skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

Organizacja pracy oraz pomoc podczas posiedzen Rady LGD.
Przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentéw.

Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje.

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

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

Prowadzenie dziatan animacyjnych zwigzanych z aktywizacjg mieszkancow
oraz wspotpracg ze srodowiskiem lokalnym, w tym realizacja planu
komunikacji ze spotecznoscig lokalna.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowe;j.

Pomoc w zakresie tworzenia wnioskéw o ptatnosé.

10.Monitorowanie podpisywania i realizacji umow (monitoring i ewaluacja).
11.Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura / Prezesa Zarzadu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne | Wyksztatcenie: wyzsze.

Praktyka zawodowa: Min. roczny staz pracy.

Wymagania konieczne:

e Bardzo dobra znajomos$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju.

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

e Prawo jazdy kat. B

e Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséow prawnych
dotyczacych RLKS (Rozwdéj Lokalny Kierowany przez
Spotecznosgé).

Wymagania pozadane: |e umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu

operacyjnego Windows,
e doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
e umiejetnosc obstugi urzgdzen biurowych,
e dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy
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zwigzanym z wdrazaniem projektéw pochodzgcych ze
Srodkéw UE

e ukonczone kursy, szkolenia zwigzane z
pozyskiwaniem funduszy europejskich.

e doswiadczenie we wdrazaniu Lokalnej Strategii

Rozwoju.
Wymagane dokumenty i e cvikopie dokumentéw potwierdzajgcych
o$wiadczenia wyksztatcenie,

e oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o
zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Koordynator ds. projektéw

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Koordynator ds. projektéw

Bezposredni przetozony | Prezes Zarzadu

Zakres obowiazkow

Zakres obowigzkow:

1. Przygotowywanie dokumentacji do naboréw ogtaszanych w ramach
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju oraz obstuga zwigzana z naborem
whnioskow skftadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

2. Organizacja pracy oraz pomoc podczas posiedzen Rady LGD.

3. Przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentéw.

4. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operaciji
w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

5. Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR.

6. Aktualizacja strony internetowe;j.

7. Podejmowanie dziatah w ramach wspotpracy z podmiotami dziatajgcymi na
terenie Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski oraz poza nim.

8. Prowadzenie dziatan animacyjnych zwigzanych z aktywizacjg mieszkancow.

9. Organizacja szkolenh dla pracownikéw biura oraz Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia.

10.Monitorowanie podpisywania i realizacji umow (monitoring i ewaluacja).

11.Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

12.Sporzadzanie opinii i wnioskow dotyczacych problemdéw zwigzanych z
realizacjg projektow

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

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego

Wymagania konieczne | Wyksztatcenie: wyzsze (pozgdane o kierunku:
ekonomia, administracja lub finanse i zarzadzanie).
Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letnie dodwiadczenie
na stanowisku pracy zwigzanym z wdrazaniem projektow
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pochodzgcych ze srodkéw UE.

Wymagania konieczne:

e Bardzo dobra znajomo$¢ Lokalnej Strategii Rozwoju.

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 znajomos$c¢ przepisow prawnych
dotyczacych RLKS (Rozwdéj Lokalny Kierowany przez
Spotecznosg).

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

Wymagania pozadane: |e umiejetnosé obstugi programéw uzytkowych systemu

operacyjnego Windows.
e doswiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych,
e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wymagane dokumenty i e cv i kopie dokumentéw potwierdzajgcych
o$wiadczenia wyksztatcenie,

e oSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e Kkopie sSwiadectw pracy lub zaswiadczen
zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje

Stanowisko pracy: Asystent koordynatora ds. projektéw

Nazwa jednostki Lokalna Grupa Dziatania — Fundusz Biebrzanski

Stanowisko pracy Asystent koordynatora ds. projektow

Bezposredni przetozony | Prezes Zarzadu / Dyrektor Biura

Zakres obowiazkow

Zakres obowigzkow:

1.
2.

3.

o o

Obstuga sekretariatu Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.
Obstuga posiedzen organéw Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz
Biebrzanski.

Pomoc zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboréw wnioskow
skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

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

Dziatania animacyjne.

Przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentéw.

Monitoring i ewaluacja.

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura/Prezesa Zarzadu
lub koordynatoréw projektu.

Wymagania dotyczace kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego
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Wymagania konieczne | Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze.
Wymagania konieczne:
e Bardzo dobra znajomos$¢ Lokalnej Strategii
Rozwoju.
e Bardzo dobra znajomo$¢ obszaru Lokalnej Grupy
Dziatania — Fundusz Biebrzanski.
e Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczgcych
RLKS (Rozwoj Lokalny Kierowany przez
Spotecznosé).

Wymagania pozgdane: e CO najmniej roczny staz pracy,

e umiejetnosc obstugi programéw uzytkowych
systemu operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e Prawo jazdy kat. B.

Wymagane dokumenty i e cv i kopie dokumentéw potwierdzajgcych

o$wiadczenia wyksztatcenie,

e oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o
zatrudnieniu,

¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

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

LGD przetwarza dane osobowe z poszanowaniem obowigzkow wynikajgcych z
przepisdw prawa dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w tym z przepisow
Rozporzgdzenia 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 (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dziennik
Urzedowy UE L 119.

W celu prawidtowego przetwarzania danych LGD przyjeta Polityke bezpieczenstwa w
zakresie danych osobowych Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski.

E. Zasady swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci
swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa.

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski zobowigzane jest do
Swiadczenia doradztwa dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentow,
zainteresowanych sktadaniem wnioskow w ramach wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju. Doradztwo bedzie kierowane wytgcznie do mieszkancow i podmiotow z
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obszaru dziatania stowarzyszenia lub podmiotow realizujgcych projekty na obszarze
LGD.

Doradztwo bedzie udzielane bezptatnie przez etatowych pracownikéw biura. Moze
by¢ swiadczone w formie bezposredniej (w siedzibie LGD) jak rowniez w formie
zdalnej (mailowo lub telefonicznie) lub w uzasadnionych przypadkach pracownik
moze dojecha¢ do wnioskodawcy/beneficjenta.

Podstawowymi formami swiadczonego doradztwa beda:

1) doradztwo indywidualne (Swiadczone w biurze stowarzyszenia) — przez ktére
nalezy rozumiec¢ proces, podczas ktorego doradca w sposob bezposredni
rozmawia z beneficjentem i wyjasnia wszelkie nurtujgce go pytania dotyczgce
pisania wnioskow o dofinansowanie, sposobdw oceny wnioskéw przez rade
oraz zatozen LSR z uwzglednieniem celow i wskaznikéw w niej zawartych.
Celem doradztwa indywidualnego jest bezposrednie wsparcie konkretnej
0soby.

2) doradztwo grupowe — przez ktére nalezy rozumie¢ sposob pracy z
uczestnikami spotkania (cztonkowie organizacji pozarzgdowych, samorzadow,
przedsiebiorcow lub mieszkancoéw) pozwalajgce na zdefiniowanie gtéwnych
nurtujgcych trudnosci i probleméw oraz podnoszenie umiejetnosci
uczestnikow spotkan w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw
stowarzyszenia na realizacje planowanych przedsiewziec.

3) doradztwo zdalne (telefoniczne, mailowe) — przez ktére nalezy rozumieé
proces, podczas ktorego doradca pomaga w rozwigzywaniu watpliwosci bez
koniecznos$ci bezposredniego spotkania z beneficjentem.

Swiadczone doradztwo bedzie miato charakter bezptatny, dostepny dla kazde;
zainteresowanej osoby, zapewniajgce poufnosc¢ oraz ochrone danych osobowych.

W przypadku doradztwa indywidualnego osoba udzielajgca doradztwa bedzie
wypetniata karte udzielonego doradztwa, ktéra zostanie opracowana przez biuro i
zatwierdzona przez prezesa stowarzyszenia. Bedzie zawierata ona m.in.:

— nazwe podmiotu (lub osoby) korzystajgcego z doradztwa;

— dane kontaktowe;

— rodzaj i tematyka swiadczonego doradztwa;

— wskazanie programu, ktérego dotyczy doradztwo;

— podpis osoby korzystajgcej z doradztwa oraz osoby udzielajgcej doradztwa.

Szczegotowg metodg oceny efektywnosci Swiadczonego doradztwa beda:

— badania ankietowe — kazda osoba korzystajgca z doradztwa bezposredniego
lub grupowego po zakonczeniu spotkania zostanie poproszona o wypetnienie
ankiety (ktéra zostanie opracowana przez biuro i zatwierdzona przez prezesa
stowarzyszenia) pod katem nastepujgcych kryteridw:
= przydatnos¢ przekazanej podczas doradztwa wiedzy i umiejetnosci;
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= udzielenie przez doradce wyczerpujgcych odpowiedzi na pytania
uczestnikow doradztwa;

=  komunikatywnos$¢ przekazywanych informacji;

=  kompleksowosc¢ i dostepnos¢ ustugi: godziny otwarcia biura, lokalizacja;

= dostep do informacji (czytelnos¢ strony internetowej, dostep telefoniczny);

= o0golna satysfakcja z obstugi beneficjenta w LGD.
Badania ankietowe postuzg do sporzgdzania corocznego raportu dotyczgcego
Swiadczonego doradztwa przez poszczegolnych pracownikow z uwzglednieniem
dokonywanych przez osoby korzystajgce z doradztwa ocen.

— Roczne podsumowanie swiadczonego doradztwa - co roku zarzad dokona
sprawdzenia skutecznosci doradztwa, biorgc pod uwage informacje zebrane z
ankiet oraz czy wnioskodawcy (korzystajgcy z doradztwa) ktorych projekty
zostaty wybrane do dofinansowania przez Rade stowarzyszenia podpisali
umowy z SW. W przypadku, gdy 50% ankiet bedzie stabo oceniato
umiejetnosci doradcy, Zarzad ma mozliwos¢ skierowania danego pracownika
na szkolenia podnoszgce jego umiejetnosci.

F. Warunki techniczne i lokalowe Biura

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania — Fundusz Biebrzanski znajduje sie w Suchowoli,
przy ulicy Plac Kosciuszki 21. Lokal posiada dwa pietra o tgcznej powierzchni
uzytkowej wynoszgcej 150m2. Na pierwszym pietrze znajduje sie sala konferencyjna
wyposazona w stoty konferencyjne z krzestami oraz ekran, stuzgca do
organizowania spotkan posiedzen organéw Stowarzyszenia a takze innych spotkan
w wiekszym gronie. Natomiast na parterze znajdujg sie cztery stanowiska pracy,
wyposazone w komputery. Ponadto Biuro wyposazone jest w zestaw szaf,
umozliwiajgcy gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw, oraz w niezbedny dla
funkcjonowania biura sprzet (ksero Kyocera, urzgdzenie wielofunkcyjne). Biuro
posiada state fgcze internetowe. Warunki techniczne i lokalowe biura zapewniajg
mozliwos¢ przyjmowania i obstugi interesantow i wnioskodawcow.
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