Zatgcznik nr 1 do

Uchwaty Nr 3/2016

Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Soty”
z dnia 02.06.2016

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Soty”

Rozdziat I
Postanowienia wstepne

g1

1. Biuro Stowarzyszenia LGD ,Dolina Soty” utworzone zostato i dziata jako jednostka
administracyjna Stowarzyszenia LGD ,Dolina Soty” w oparciu o § 5 Statutu
Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Soty”

2. Regulamin Biura Stowarzyszenia LGD , Dolina Soty” (zwany dalej ,Regulaminem”)
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia LGD ,Dolina
Soty”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy,
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz inne postanowienia zwigzane z
dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
Stowarzyszeniu - nalezy przez to rozumiec¢ Stowarzyszenie LGD , Dolina Soty”
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Soty”
Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Stowarzyszenia LGD , Dolina Soty”

§3
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge
Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celéw Stowarzyszenia, a takze zadan Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej Stowarzyszenia.

§4
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.

§5
Biuro uzywa pieczeci podiuznej zawierajagcej nazwe z oznaczeniem formy prawnej
wykonywanej dziatalnosci, siedzibe i adres oraz numer NIP i KRS.

Rozdziat II
Struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikow Biura

§6
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgaco:
1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. obstugi projektéow, szkolen i doradztwa



3) Specjalista ds. administracji, wspoétpracy i animacji lokalnej.

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

§7

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad.

2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad =zatrudnia pozostatych pracownikow
okreslajac ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢, czas pracy oraz
wynagrodzenie.

3. W Biurze mogg by¢ dodatkowo, w miare potrzeb, zatrudnione inne osoby.
Kierownik Biura zgtasza potrzebe dodatkowego zatrudnienia Zarzadowi.

§8
1. Kierownik Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.
2. Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu
przez Zarzad petnomocnictwo ogdlne obejmujace umocowanie do zwyktego
zarzadu sprawami Stowarzyszenia.

§9

1. Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w
ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang
w obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa
oraz postanowien Statutu Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Czionkdow
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2. Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy takze wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu i wiadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z
przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatdw dotyczacych
przedmiotu kontroli.

§10
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie (w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacje nastepujacych zadan:
- wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,
- realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
- wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,
- przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Czlonkdw Stowarzyszenia oraz
posiedzenia Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,
- obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, posiedzen Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,
- nadzoér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,
- nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura,
- nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
- nadzo6r nad obstugg wnioskdéw i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
- opracowywanie plandw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
nadzor nad prawidtowoscig sporzadzania innych sprawozdan,
- nadzo6r nad prowadzeniem korespondencii,
- koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania
Stowarzyszenia,
- wspotpraca z przedstawicielami mediow,



- gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

- udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

- koordynacja i nadzér nad projektami gantowymi,

- staty nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z Lokalnej Strategii Rozwoju 2014-
2020.

g§11
Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w
przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad
Stowarzyszenia.

Specjalista ds. obstugi projektéw, szkolen i doradztwa

- organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,

- przygotowywanie i nadzér nad dokumentacjg doradczg/szkoleniowa,

- realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych LSR,

- pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji ,

pomoc wnioskodawcom w rozliczaniu projektow,

przygotowywanie raportow dotyczacych realizacji projektow,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg planu komunikacji,

- monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

- opracowywanie projektéow zmian w statucie, LSR oraz regulaminach,

- rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkéw oraz prac powierzonych,
- informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

- inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu animacje lokalng, wsparcie
grup defaworyzowanych i aktywizacje mieszkancéw obszaru LSR,

- obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu,

- realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura oraz Zarzad.

Specjalista ds. administracji, wspoétpracy i animacji lokalnej

Zakres obowigzkow:

- obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu,

- prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu Stowarzyszenia,

- realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskéw o dofinansowanie,

przyjmowanie i obstuge wnioskodawcdow, beneficjentow, interesantow,

- obstuga administracyjna stowarzyszenia i wspotpraca z biurem rachunkowym,

- organizacja spotkan, zebran, wyjazdow stuzbowych i konferencji,

- prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych nabordéw
whnioskéw o dofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia,

- opracowanie materiatéw, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz zarzadzanie
tresécig na stronie internetowej Stowarzyszenia,

- animowanie spotecznosci lokalnej, w szczegdlnosci oséb z grup defaworyzowanych,
mieszkancow obszaru LGD ,Dolina Soty”,

- organizowanie spotkan z mieszkafncami obszaru, zachecajacych do udziatu w
dziataniach na rzecz obszaru i aplikowania o $rodki finansowe na wsparcie tych dziatan w
ramach realizacji LSR,

- wsparcie merytoryczne organizacji spotecznych dziatajacych na rzecz rozwoju obszaru
LGD ,Dolina Soty”,

- opracowywanie projektow zmian w statucie, LSR oraz regulaminach,

- rzetelnie i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkdw oraz prac powierzonych,
- informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

- przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie i wnioskow o ptatnosc.



§12

Dziatania podejmowane z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy oraz doradztwa objete
sq metodami pomiaru, a w przypadku $wiadczenia doradztwa dodatkowo szczegdétowym
sposobem ich pomiaru:

a) dziatania w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy:
- lista obecnosci udziatu w dziataniach realizowanych w ramach animacji lokalnej i
wspotpracy (udziat w wyjazdach studyjnych, szkoleniach, warsztatach);
- sporzadzanie raportow lub sprawozdan z realizacji dziatan zwigzanych z aktywizacjq
spotecznosci i wspotpracg i przedstawienie tych raportéw Kierownikowi Biura do
zatwierdzenia,
- sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z przeprowadzonych dziatan w zakresie
animacji lokalnej i wspétpracy.

b) udzielane doradztwo:

- wykaz form $wiadczenia ustug doradczych:
e konsultacja bezposrednia: nie wymaga wczesniejszego umowienia klienta.
Rozpoczynajac konsultacje doradca przedstawia sie i zaprasza klienta do miejsca
konsultacji. Klient potwierdza swojg obecnos$¢ za posrednictwem listy obecnosci z
konsultacji. Jezeli w trakcie konsultacji, po uzyskaniu dodatkowych informacji od
klienta okaze sie, ze doradca nie jest pewny odpowiedzi, moze on poinformowacd
klienta, ze zweryfikuje dane i udzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo lub w czasie
kolejnej konsultacji bezposredniej w pdzniejszym terminie, nie pozniej jednak niz w
ciggu 3 dni roboczych. Po udzieleniu konsultacji doradca musi sie upewni¢ , czy
klient uzyskat wyczerpujaca odpowiedzZ i czy nie ma zadnych dodatkowych pytan.
Na zakonczenie rozmowy nalezy zacheci¢ klienta do ponownego kontaktu, a jesli
zajdzie taka potrzeba zaproponowac klientowi dodatkowe materiaty informacyjne w
celu uzupetnienia wiedzy. Po udzielonej konsultacji, doradca musi poinformowac
klienta o mozliwosci wypetnienia ankiety oraz wskazac klientowi urne na ankiety.
Anonimowa ankieta dotyczaca jakosci przeprowadzonego doradztwa, zawierajaca
poziom zadowolenia z udzielonego doradztwa. Ankieta zawiera¢ bedzie takie
pytania jak:
e czy jest Pan/Pani zadowolony/a z udzielonego wsparcia doradcy LGD (tak / nie);
ew skali od 1-5 (gdzie 1 oznacza bardzo niski poziom, 2 - niski poziom, 3 - Sredni
poziom, 4 dobry poziom, 5 - bardzo wysoki poziom udzielonych konsultacji)
prosimy o wskazanie jakosci przeprowadzonego doradztwa;
e czy pracownik LGD przywitat sie i przedstawit imieniem i nazwiskiem (tak/nie);
e czy pracownik LGD udzielit jasnych odpowiedzi na zadane pytania (tak/nie);
eczy ma Pan/ Pani inne uwagi dotyczace przeprowadzonego doradztwa? Jesli tak to
prosimy o wpisanie Pana/Pani uwag;

° konsultacja telefoniczna: pracownik Stowarzyszenia odbiera telefon
dzwoniacy do biura LGD bez zbednej zwtoki. Podczas konsultacji telefonicznej
nalezy: przedstawic¢ sie imieniem i nazwiskiem. Pracownik przeprowadza rozmowe z
klientem w celu zdiagnozowania jego potrzeb. W przypadku gdy doradca nie jest w
stanie udzieli¢ odpowiedzi od razu, jest on zobowigzany poprosi¢ klienta o
pozostawienie numeru telefonu kontaktowego, badz adresu e-mail lub poprosi¢ o
przestanie zapytania droga mailowa. Doradca zobowigzany jest do przekazania
uzupetniajgcych informacji w ciagu 3 dni roboczych od rozmowy. Na koniec
rozmowy nalezy upewnic sie, czy klient uzyskat wyczerpujaca odpowiedz i czy nie
ma zadnych dodatkowych pytan, podziekowac za rozmowe, zacheci¢ do ponownego
kontaktu i pozegnac klienta. Bezposrednio po przeprowadzonej rozmowie pracownik
zobowigzany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonego
doradztwa, okreslajagcego zakres konsultacji, date przeprowadzonej rozmowy oraz



wnioski. Notatka jest drukowana i wpinana do segregatora celem mozliwosci
zweryfikowania poprawnosci udzielonych odpowiedzi.

e konsultacja pisemna: biuro Stowarzyszenia LGD odpowiada na pytania drogg
pisemng w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi w Stowarzyszeniu zasadami
obiegu dokumentéw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekroczy¢ 14 dni
kalendarzowych od wptywu pisma do biura LGD. Odpowiedz pisemna musi by¢
zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszanych przez klienta, a
jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta. Korespondencja pisemna z
klientami musi by¢ archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
Stowarzyszeniu oraz w sposdb umozliwiajacy jej sprawne odszukanie
i przegladanie oraz zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci. Do archiwum
dokumentéw dotyczacych konsultacji z klientami nalezy dotaczy¢ ich zestawienie,
okreslajagce minimum numer porzadkowy, date wptywu i odpowiedzi, imie i
nazwisko lub inicjaty (wraz z legenda) osoby odpowiedzialnej za udzielenie
odpowiedzi oraz przedmiot korespondencji.

konsultacja e-mailowa: zadaniem pracownika jest regularne sprawdzanie poczty
elektronicznej i udzielanie odpowiedzi na kazde pytanie, ktére zostanie przestane na
adres mailowy biura Stowarzyszenia, badz bezposrednio do pracownika biura.
Odpowiedzi na pytania mailowe powinny by¢ udzielane w najkrotszym mozliwym
terminie, nie diuzszym niz 3 dni robocze. Pracownik udzielajacy odpowiedzi
mailowej zobowigzany jest podpisa¢ sie imieniem i nazwiskiem pod udzielong
odpowiedzig. Korespondencja prowadzona drogg elektroniczng musi zawieraé jej
historie umozliwiajacg zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci. Odpowiedz
mailowa musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii
poruszonych przez klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu
klienta.

Raz w roku kierownik biura zobowigzany jest przeprowadzi¢ szczegdtowg
weryfikacje efektywnosci Swiadczonego doradztwa przez pracownika za
posrednictwem wynikéw z zebranych ankiet, sporzadzonych notatek z rozmowy
telefonicznej jak i korespondencji pisemnej i mailowej. Celem okreslenia jakosci
Swiadczonego doradztwa wypetniany jest arkusz oceny pracy doradcy na podstawie
zebranych danych 2z konsultacji. Arkusz zawiera kryteria oceny i termin
sporzadzenia oceny na pismie. Arkusz oceny pracownika odpowiedzialnego za
doradztwo jest rozszerzony o pytania dotyczace jakosci, terminowosci oraz trafnosci
udzielanych informacji klientom, w stosunku do arkuszu pozostatych pracownikéw.

Informacja o warunkach zatrudnienia i zasadach wynagradzania pracownikow:

2.1 Warunki zatrudnienia pracownikéw i zasady wynagradzania:

2.1.1 Dobowa norma czasu pracy wynosi: poniedziatek, sroda, czwartek, :8 godzin,
wtorek: 9 godzin, piatek: 7 godzin;

2.1.2 Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym;

2.1.3 Wynagrodzenie wyptaca sie raz w miesigcu z dotu do ostatniego dnia kazdego
miesigca;

2.1.4 W kazdym roku przystuguje pracownikowi prawo do ptatnego,
nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze wynikajacym z przepisow
Kodeksu Pracy. Urlop udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym dla pracownika rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w
danym dniu;



Godzi

2.1.5 Okres wypowiedzenia umowy o prace okreslony jest w umowie o prace
zatrudnionego pracownika;

§13

ny pracy biura: biuro LGD czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Poniedziatek, sroda, czwartek: 8.00 - 16.00
Wtorek: 8.00 - 17.00
Pigtek: 8.00 - 15.00

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
1)

2)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
1)
2)
3)

4)

Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

§ 14
Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
zaznajamiac¢ pracownika, ktory podejmuje prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
osigganie wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci
pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
przeciwdziata¢ mobbingowi,
zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,
prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg.
Pracodawca ma prawo do:
korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikdédw zgodnie z trescig
stosunku pracy,
wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace
oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
ich egzekwowania.

§ 15
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowacd
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.
Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Pracownik ma prawo do:
zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
wynagrodzenia za prace,
wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych
przerw,
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,



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

Postanowienia koncowe

§ 16
1. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z
poszczegolnymi pracownikami Biura.
2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad
kierujac sie obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

§17
Opis stanowisk stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina

Soty”

Opis stanowisk w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Soty”

KIEROWNIK BIURA

Podlegtos¢
stuzbowa

ZARZAD STOWARZYSZENIA

Wymiar
zatrudnienia

Pelny etat

Podstawa
zatrudnienia

Umowa o prace

Wymagania
konieczne

Obywatelstwo polskie

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych, ukoriczony 18 rok zycia

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

kierownika

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo

umysine

Znajomos¢ przepiséw prawa unijnego i polskiego w zakresie

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020, ze

szczegdllnym nastawieniem na podejscie LEADER

Posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy, w tym co

najmniej rocznego stazu pracy:

a. na stanowiskach kierowniczych lub organizacyjno -
administracyjnych lub specjalistycznych w zakresie obstugi
funduszy unijnych, lub

b. w instytucjach szkoleniowych, doradczych oraz
konsultingowych realizujacych zadania w zakresie
korzystania ze srodkéw pomocowych, lub

C. nha stanowiskach urzedniczych lub kierowniczych w
administracji panstwowej lub samorzadowej.

Wymagania
pozadane

wWwN

Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (preferowane
angielski, niemiecki) w stopniu komunikatywnym, poparta
odpowiednimi certyfikatami.

Prawo jazdy kat. B

Udokumentowane doswiadczenie w zakresie realizacji
projektow z wykorzystaniem srodkéw unijnych lub krajowych.
Udokumentowanie we wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi.

Zakres
obowigzkdéw

W N

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia i Zarzadu,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji
LSR,




4, przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Czionkéw
Stowarzyszenia oraz posiedzenia  Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia,

5. obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw, posiedzen Zarzadu i
Rady Stowarzyszenia,

6. nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez
planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy,

7. nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura,

8. nadzér nad udzielaniem potencjalnym  beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i
sktadania wnioskow o dofinansowanie,

9. nadzér nad obstugg wnioskdw i nad prowadzeniem
monitoringu realizowanych operacji,

10.opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan
merytorycznych i finansowych, nadzér nad prawidtowoscig
sporzadzania innych sprawozdan,

11.nadzér nad prowadzeniem korespondencii,

12.koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z
obszarem dziatania Stowarzyszenia,

13.wspotpraca z przedstawicielami medidw,

14.gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z
zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

Zakres
odpowiedzialnosci

Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie
sprawami Stowarzyszenia — w ramach posiadanych uprawnien.
Kierownik biura sprawuje piecze nad sprawami stowarzyszenia w
ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze
starannoscia i przy Scistym przestrzeganiu przepisdw prawa,
postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Czionkdéw oraz
uchwat Zarzadu.

SPECJALISTA DS. OBSLUGI PROJEKTOW, SZKOLEN I DORADZTWA

Podlegtosc¢ Kierownik biura
stuzbowa -
bezposredni
przetozony
Wymiar Peilny etat
zatrudnienia
Podstawa Umowa o prace
zatrudnienia
Wymagania 1. Obywatelstwo polskie
konieczne 2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych, ukonczony 18 rok zycia
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty
4. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie
5. Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
umysine
8. Znajomos¢ przepisdw prawa unijnego i polskiego w zakresie
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020
szczegdlnym nastawieniem na podejscie LEADER
6. Prawo jazdy kat. B
Wymagania 1. Znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego (jezyk
pozadane angielski i jezyk niemiecki pozadane) w stopniu




komunikatywnym, poparta odpowiednimi certyfikatami

2. Udokumentowane doswiadczenie w zakresie realizacji i
rozliczania projektéw z wykorzystaniem srodkéw unijnych
lub krajowych.

Zakres
obowigzkdéw

1. organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,

2. przygotowywanie i nadzér nad dokumentacjg

doradcza/szkoleniowa,

3. realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci

finansowania dziatan objetych LSR,

pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji ,

pomoc wnioskodawcom w rozliczaniu projektow,

przygotowywanie raportéw dotyczgacych realizacji projektéw,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg planu komunikacji,

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,
opracowywanie projektéw zmian w statucie, LSR oraz

regulaminach,

10. rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow

oraz prac powierzonych,

11. informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i

zaistniatych problemach,

12. inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu

animacje lokalng, wsparcie grup defaworyzowanych i aktywizacje

mieszkancow obszaru LSR,

13. obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu,

14. realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura oraz

Zarzad.

O NGO A

Zakres
odpowiedzialnosci

1. Wdrazanie dziatan zwigzanych z realizacjg projektow
grantowych

2. Staty monitoring i ewaluacje osiggniecia zaplanowanych w LSR
wskaznikow

3. Kompleksowa obstuge Stowarzyszenia w zakresie programéw
dotacyjnych UE i programow krajowych, przygotowanie
projektéw w ramach funduszy UE i programéw krajowych oraz
realizacje i rozliczanie procesu dotacyjnego projektow

4. Promocja i informacja na temat realizowanych projektow
Stowarzyszenia oraz za nawigzywanie wspotpracy
miedzynarodowej i miedzyregionalnej.

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACJI, WSPOLPRACY I ANIMACJI LOKALNEJ

Podlegtosc

Kierownik biura

stuzbowa

Wymiar Petny etat

zatrudnienia

Podstawa Umowa o prace

zatrudnienia

Wymagania 1. Obywatelstwo polskie

konieczne 2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych, ukonczony 18 rok zycia
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty
Wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia
Osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
umysine
9. Znajomosc¢ przepisdw prawa unijnego i polskiego w zakresie
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020

vk




szczegdllnym nastawieniem na podejscie LEADER
6. Prawo jazdy kat. B

Wymagania
pozadane

1. Doswiadczenie w pracy z organizacjami pozarzadowymi

2. Znajomos$c¢ co najmniej jednego jezyka obcego (jezyk
angielski i jezyk niemiecki pozgadane) w stopniu
komunikatywnym, poparta odpowiednimi certyfikatami

3. Udokumentowane doswiadczenie w zakresie realizacji i
rozliczania projektéw z wykorzystaniem srodkéw unijnych
lub krajowych.

Zakres
obowigzkdéw

1. obstuga Rady, Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu,

2. prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czionkodw,
Zarzadu Stowarzyszenia,

3. realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskéw o
dofinansowanie,

4. przyjmowanie i obstuge wnioskodawcéw, beneficjentow,
interesantoéw,

5. obstuga administracyjna stowarzyszenia i wspétpraca z biurem
rachunkowym,

6. organizacja spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencji,
7. prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt.
prowadzonych naboréw wnioskdw o dofinansowanie, doradztwa,
szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia,

8. opracowanie materiatdw, redagowanie informacji, notatek
prasowych oraz zarzadzanie trescia na stronie internetowej
Stowarzyszenia,

9. animowanie spotecznosci lokalnej, w szczegdlnosci oséb z grup
defaworyzowanych, mieszkancow obszaru LGD ,Dolina Soty”,

10. organizowanie spotkan z mieszkancami obszaru, zachecajacych
do udziatu w dziataniach na rzecz obszaru i aplikowania o $rodki
finansowe na wsparcie tych dziatan w ramach realizacji LSR,

11. wsparcie merytoryczne organizacji spotecznych dziatajacych na
rzecz rozwoju obszaru LGD , Dolina Soty”,

12. opracowywanie projektébw zmian w statucie, LSR oraz
regulaminach,

13. rzetelnie i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkéw
oraz prac powierzonych,

14. informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i
zaistniatych problemach,

15. przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i wnioskow o
ptatnosc.

Zakres
odpowiedzialnosci

l.realizacja zadan w zakresie dziatan zwigzanych z nabywaniem
umiejetnosci i aktywizacji, animacji lokalnej i wspodtpracy na
obszarze LGD ,Dolina Soty”,

2. realizacja zadan zawartych w Planie Komunikacji,

3. wspodtpraca Stowarzyszenia z organizacjami dziatajacymi na
obszarze LGD ,Dolina Soty”




