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Zatacznik nr g9 do Uchwalty nr ....[2014

Nadzwyczajnego Walnego Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia
Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich

w sprawie zmian do uchwaty nr 15/2009

z dnia 4 maja 2009 roku w sprawie przyjecia

Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania
Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich

z dnia 28 stycznia 2014r.

Zatacznik nr 5 Regulamin Pracy Biura

REGULAMIN PRACY BIURA
Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszardw Wiejskich zawiera:

I Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy
[l Opis stanowisk pracy
[l Opis warunkow technicznych i lokalowych biura

§1
1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju
Obszaréw Wiejskich, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i stuzb ksiegowo-finansowych
Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumied przez to Biuro Stowarzyszenia Dolnoodrzanska
Inicjatywa Rozwoju Obszardw Wiejskich.

§2
1. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na
rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych
i organizacyjnych Stowarzyszenia.
2. Biuro stuzy realizacji celdw i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

§3

Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkdw
Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4

1. Pracownicy Biura zatrudniani s3 zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko pracy
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszardw Wiejskich, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa
rozwoju Obszarow Wiejskich.
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3. Dyrektor Biura zatrudnia pracownikow, okresla ich szczegdétowe kompetencije,
obowiazki, odpowiedzialno$¢ nie mniejsze niz wymienione w opisie stanowisk pracy, ktdéry stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu

4. Dyrektor Biura okresla czas pracy i wynagrodzenie pracownikdw, po uzyskaniu akceptacji Zarzaduy, .

5. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezgcych Stowarzyszenia.

6. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:

a) Dyrektor Biurg;

b) Pracownik ds. koordynowania projektow;

c) Pracownik ds. promocjii szkolen.

d) Pracownik ds. administracji

7. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia zleca sie specjalistycznej firmie — posiadajgcej
stosowne uprawnienia w tym zakresie. Dopuszcza sie zatrudnienie ksiegowej na umowe o prace.

8. Obstuge prawng Stowarzyszenia prowadzi podmiot zewnetrzny.

9. Stowarzyszenie w ramach realizacji celow statutowych, moze zatrudni¢ na umowe o prace na czas
okreslony lub na umowe zlecenie osoby bedace koordynatorami projektow, w ramach dodatkowych
projektow realizowanych przez Stowarzyszenie.

Zgodnie ze schematem organizacyjnym stosuje sie nastepujace symbole literowe komorek
organizacyjnych/stanowisk pracy:

1) D - Dyrektor Biura LGD,

2) K- Pracownik ds. koordynowania projektow;

3) PS-Pracownik ds. promocjiiszkolen.

4) A-Pracownik ds. administracji

5) K- Ksiegowosc

6) PRA - Prawnik

7) PWK - Koordynator projektu - realizujacy operacje w ramach PROW — projekty wspotpracy, KSOW

8) Pl-Koordynator projektu — realizujgcy operacje inne niz w ramach PROW
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§5

1. Zakres obowigzkow ogdlnych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
obejmuje doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie
obowiazkdw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego, a w szczegdlnosci:

a) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen, instrukcji i innych aktow
normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy,

b) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

¢) zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczacych danych
osobowych pracownikéw, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

d) przestrzeganie requlaminu pracy Biura,

e) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p. pozarowej i ochrony mienia,

f) przestrzeganie drogi stuzbowej.

2. Kazdy pracownik Biura jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidtowe
wykonanie obowigzkdw natozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczegdlnosci za:
a) jakos¢, rzetelnos¢ i sumiennosc wykonywanej przez niego pracy,
b) terminowos¢ wykonywania otrzymanych polecen, w tym:
e przedktadanie do sprawdzenia i akceptacji Dyrektorowi Biura przygotowywanych dokumentow, w
tym dokumentow terminowych minimum 3 dni przed uptywem wyznaczonego terminu.
e przygotowywanie sprawozdan ze szkolen, konferencji i imprez niezwtocznie po zakonczeniu
danego szkolenia, konferencji czy imprezy,
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e przedktadanie sprawozdan okresowych z realizacji powierzonych zadan
oraz w zakresie obowigzkow stuzbowych.

c) kontrole formalng, merytoryczng i rachunkowg zatatwionych zagadnien i wykonywanych prac,

d) pracownik jest rowniez odpowiedzialny za powierzone mu skfadniki majatkowe.

§6

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania,

przy Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania

Cztonkdéw oraz uchwat Zarzadu i Rady LGD.

2. Do obowiazkéw Dyrektora Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organdw

przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom

Stowarzyszenia.

3. Protokotowanie posiedzen Rady LGD zapewnia Biuro LGD.

§7

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia

w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.

2. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za:

a) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

b)

@)
d)

e)

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

nadzdér nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji cztonkowskie;j,
nadzor nad gromadzeniem i udostepnianiem dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

nadzor nad przygotowywaniem materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady,

nadzor nad sporzadzaniem protokotdw i sporzadzaniem odpisow podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom,

nadzoér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa rozwoju Obszaréw Wiejskich,

prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w podnoszenia kwalifikacji,

koordynacja oraz nadzér nad realizacja zadan przygotowywanych przez pracownikéw, Biura,
opracowywanie plandw pracy oraz sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Stowarzyszenia,
nadzoér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie,

nadzor nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskéw o przyznanie pomocy,

nadzér nad organizacja oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD gromadzenie i
przechowywanie dokumentdw zwigzanych z obstuga wnioskéw beneficjentow,

nadzdér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
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q) nadzér nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskéw o przyznanie
pomocy finansowej oraz nad prawidtowoscig realizacji zadan w zakresie dziatania Funkcjonowanie
LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja,

r)  nadzér nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami
umow o przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD dofinansowania i
sktadanie wnioskow o ptatnos¢, w tym w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja,

s)  zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

t)  nadzdr nad prawidtowoscig koricowych wydatkéw Stowarzyszenia pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umow o pomoc w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja,

u) nadzdr nad zasadnoscig wydatkow i przebiegiem realizacji dziatan zleceniobiorcow realizujgcych
zadania Stowarzyszenia wpisane w dziatanie Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja,

v)  koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,

w) przygotowywanie propozycji procedur zwigzanych z funkcjonowaniem LGD, w tym opracowywanie
regulaminow, zasad pracy i zakresdw obowigzkoéw dla pracownikdw Biura,

X)  opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

y) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia
Stowarzyszenia,

z)  utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

aa) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdtpracg miedzyregionalng i miedzynarodowa,

bb) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji i
naprawy.

§8

Dyrektor Biura upowazniony jest do:

No vk wneR

%

10.

11.

12.

Reprezentowania Stowarzyszenia
prowadzenie procesu naboru kandydatdw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
podpisywania biezacej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 0ooo PLN,

prowadzenia zwyktego zarzadu podlegtymi mu sprawami Stowarzyszenia,

kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

wspotdziatania z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdw roboczych Stowarzyszenia,
podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organow,

podpisywania i zatwierdzania dokumentow o charakterze finansowo-rozliczeniowym, w tym akceptacja
zgodnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentdow finansowych wystawionych w ramach
realizacji projektow LGD.

podpisywanie dokumentow o charakterze finansowo- rozliczeniowym zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem,
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13. zawierania umow, umow zlecenia oraz umow o dzieto, zgodnie z opisem we

wniosku o przyznanie pomocy na dziatanie Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja,

zatwierdzonym przez Zarzad Stowarzyszenia.

14. nadzoru finansowego nad planowanymi przez pracownikéw Biura wydatkami. udzielania wskazdwek

zleceniobiorcom,

§9

1. Pracownik ds. koordynowania projektéow podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura jest odpowiedzialny za

kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie projektow oraz realizacje i rozliczenie

procesu dotyczacego projektow.

a)

b)

2. Do obowigzkdéw pracownika ds. koordynowania projektéw nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie doradztwa dla beneficientow w zakresie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania na realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR, w tym opracowywanie informacji do
publikacji przeznaczonych dla potencjalnych beneficjentow,
prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez pracownikow Biura i
konsultantow,
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania Wdrazanie
LSR,
obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia Dolnoodrzanskiej Inicjatywy Rozwoju Obszaréw Wiejskich obszaru objetego przez
LGD,
organizacja pracy Rady LGD oceniajgcej operacje,
przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych przez LGD w
ramach dziatania wdrazanie LSR,
monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikdw, miedzy innymi w celu aktualizacji LSR,
koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,
sporzadzanie opinii dotyczgcych problemoéw zwigzanych z realizacja operacji,
przygotowywanie naboréw wnioskow o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazanie LSR,
przygotowywanie i ztozenie wnioskow w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami umow o przyznanie
pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD dofinansowania w zakresie dziatania
Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja,

m) przygotowywanie harmonogramdw planowanych wydatkow we wspodtpracy z Dyrektorem Biura LGD,

n)
o)
p)

qa)

3.

w tym plandw wydatkow dla BGK,

przygotowywanie danych oraz sprawozdan do umieszczenia na stronie internetowej Stowarzyszenia,
poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

wykonywanie innych obowiazkéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami prawa w tym
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Do uprawnien pracownika ds. koordynowania projektow nalezy:
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planowanie i organizowanie spotkan informacyjnych i szkoleniowych z

potencjalnymi wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura,

przygotowywanie korespondencji i przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora Biura,

podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji projektdw, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura,

akceptacja zgodnosci merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentow finansowych
wystawianych na realizacje projektéw LGD.

§10

1. Pracownik ds. promocji i szkolen podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest odpowiedzialny za

kompleksowa obstuge dziatan promocyjno informacyjnych i szkoleniowych Stowarzyszenia.

2.

a)
b)

Do obowigzkdw Pracownika ds. promocjiiszkolen nalezy w szczegolnosci:
przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia, zwigzanej z zakresem merytorycznym,
prowadzenie i aktualizacja bazy danych zgodnych z merytorycznym zakresem obowigzkow, w tym
bazy osob zainteresowanych wsparciem, bazy lokalnych liderdw, potencjalnych zleceniobiorcow i
szkoleniowcow.
przygotowanie projektow umow-zlecen i o dzieto, w zakresie dziatart merytorycznych
obstuga zespotéw roboczych Stowarzyszenia,
odpowiedzialnos¢ materialna za gotowke powierzona do wyliczenia,
przygotowywanie informacji prasowych dotyczacych dziatan realizowanych przez Stowarzyszenie, oraz
przedkfadanie ich do akceptacji Dyrektora Biura,
organizowanie spotkan, konferencji i szkolen,
przygotowywanie materiatow na szkolenia i konferencje,
przygotowywanie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem i
dziatalnoscia LGD oraz realizacja LSR,
redagowanie informacji o dziataniach stowarzyszenia na potrzeby aktualizacji strony WWW oraz
portalow spotecznosciowych.
dbanie i tres¢ oraz zawartos¢ wizualng strony WWW oraz materiatéw promocyjnych i informacyjnych
LGD,
dbanie o prawidtowe i terminowe informowanie osdb mieszkajacych na terenie objetym LSR o
dziataniach projektach i przedsiewzieciach LGD, w szczegdlnosci poprzez strone WWW,

m) nadzoér nad realizacja strategii promocyjnej Stowarzyszenia w ramach PROW realizowanych przez

3.

Stowarzyszenie,

przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno -
kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocje LGD,

obstuga fotograficzna spotkan, narad, konferencji, targdw oraz innych imprez organizowanych przez
LGD,

obstuga klientow (mieszkancow obszaru LGD), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien.

realizowanie samodzielnych zadan zleconych przez przetozonego,

wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami prawa w tym
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura, wynikajacych z biezacych dziatan Biura.

Do uprawnien Pracownika ds. promocji i szkolen nalezy:
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a) planowanie i organizowanie konferencji, spotkan informacyjnych i

szkoleniowych po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Biura,

b) przygotowywanie korespondencji, notatek prasowych, informacji na strone internetowa i

przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora Biura,

§10a

4. Pracownik ds. administracji podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest odpowiedzialny za kompleksowa

obstuge kancelaryjno- administracyjna zgodnie z wewnetrzng instrukcja kancelaryjng, oraz prowadzenie i

aktualizacja rejestrow wymaganych przez Urzad Marszatkowski oraz przepisy prawa.

Do obowigzkdw Pracownika ds. administracji nalezy w szczegolnosci:

gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikéw Biura Stowarzyszenia,

przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia,

koordynowanie kalendarza spotkan oraz harmonogramu dziatan Biura,

przygotowywanie materiatdw, w na Walne Zebranie Cztonkdw Stowarzyszenia oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady LGD, tym projektéow uchwat, protokotdw jak rowniez sporzadzanie odpiséw uchwat
podjetych przez organy Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom

prowadzenie dokumentacji stowarzyszenia w tym dokumentacji cztonkowskiej,

sprawna organizacja pracy sekretariatu, w tym nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentéow w
tym dokumentow finansowo — ksiegowych,

gromadzenie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia i udostepnianie jej
osobom upowaznionym,

odbior pism i dokumentow przesytanych do Stowarzyszenia, w tym rejestracja kancelaryjna
dokumentdéw wptywajacych do Stowarzyszenia,

prowadzenie rejestrow, w tym: rejestru delegacji, rejestru Uchwat organow Stowarzyszenia rejestru
FV, rejestru Umodw cywilnoprawnych zawartych przez Stowarzyszenie,

uzupetnianie tabel do monitoringu realizacji LSR oraz monitorowanie realizacji wskaznikow
prowadzenie i aktualizacja bazy danych LGD w tym baz adresowej cztonkdw stowarzyszenia, tacznie z
aktualizacja informacji o optatach cztonkowskich,

m) zakup materiatow i wyposazenia na potrzeby funkcjonowania biura po akceptacji Dyrektora Biura,

n)
0)
p)

przygotowanie projektow umodw-zlecen i o dzieto, w zakresie dziatari administracyjnych

obstuga zespotdw roboczych Stowarzyszenia,

obstuga kasowa, w tym prowadzenie kasy, dokonywanie wptat, sporzadzanie raportéw kasowych,
terminowe rozliczanie naleznosci,

odpowiedzialno$¢ materialna za gotowke powierzong do wyliczenia,

zgtaszanie usterek sprzetu oraz urzadzen, bedacych na wyposazeniu Biura,

obstuge zwigzang z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR obszaru LGD w tym
obstuge Rady LGD,

dbanie o prawidtowe i terminowe informowanie cztonkdw organéw Stowarzyszenia o zebraniach,
uczestnictwo w dziataniach promocyjnych stowarzyszenia

obstuga klientow (mieszkancow obszaru LGD), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie i
rejestracja skarg postulatow i wnioskéw sktadanych przez mieszkancow a dotyczacych wdrazania
LSR,

w) realizowanie samodzielnych zadan zleconych przez przetozonego,
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x) wykonywanie  innych  obowigzkdw  pracowniczych  okreslonych
odpowiednimi przepisami prawa w tym uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz
Uchwat Zarzadu LGD,

y) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura, wynikajacych z biezacych dziatan Biura.

6. Do uprawnien Pracownika ds. administracji nalezy:
a) przygotowywanie korespondencji, notatek, sprawozdan i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora
Biura,

§11
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych w niniejszym dokumencie, jednakze w przypadku nieobecnosci
jednego z pracownikdw obowiazki moga zostac¢ powierzone czasowo innej osobie.

§12

Zasady nagradzania i motywowania pracownikow.

1. Dyrektor Biura na podstawie oceny pracownikdw wnioskuje do Zarzadu o premie okresowg lub roczna.

2. Wysokos¢ dodatkowych swiadczen, o ktérych mowa w §12 pkt 1. i §123 pkt 1. wraz z miesiecznym
wynagrodzeniem tacznie nie moze przekroczy¢ dopuszczalnej kwoty, zgodnie z wytycznymi i zasadami
przyznawania pomocy dla dziatania Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Dziatania nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja.

3. Dyrektor Biura moze rowniez ukaraé pracownika zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

4. Dyrektor Biura moze za zgoda Zarzadu awansowac pracownika poprzez zmiane nazwy stanowiska pracy,
zmiana stowa Pracownik, na Specjalista nie wymaga zmiany w Regulaminie Pracy Biura.

§13
Zasady wyptacania pracownikom Biura innych swiadczen zgodnych z Kodeksem Pracy.
1. Stowarzyszenie moze wyptacac pracownikom Swiadczenia w zakresie zgodnym z Kodeksem
pracy, wtym:

a) zwrot kosztéw zakupu okularéw do kwoty 400zt, niniejszy zakup musi by¢ uzasadniony badaniami
lekarskimi

b) dofinansowanie do aktywnosci sportowej lub kulturalnej, w tym dofinansowanie do karnetéw na
sitownig, basen, itp.

§14
Zasady naliczania diet oraz zwrotu kosztow podrdzy stuzbowych.
1. Dyrektora Biura deleguje minimum jeden z Cztonkdw Zarzgdu Stowarzyszenia DIROW.
Pracownikow Biura deleguje Dyrektor Biura.
Delegacje cztonkow organdw Stowarzyszenia podpisywane sg przez minimum jednego cztonka Zarzadu.
Zwrot kosztow podrozy stuzbowych liczony jest od miejsca zamieszkania osoby delegowane;.

O VARN

Zwrot kosztow delegacji wyptacany jest przelewem na konto w rozliczeniach; miesiecznych lub
kwartalnych.
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§15

Zawieranie umow cywilnoprawnych

1. Porozumienia i umowy cywilnoprawne zawiera Zarzad.

2. Porozumienia i umowy cywilnoprawne zaplanowane we wniosku na dziatanie Funkcjonowanie LGD,
nabywanie umiejetnosci i aktywizacja, moze podpisywac Dyrektor Biura zgodnie z § 8 pkt. 13 niniejszego
regulaminu.

3. Centralny rejestr umdw i porozumien cywilnoprawnych prowadzi sekretariat Biura LGD.

§16
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia.

Zatyczniki do Regulamin pracy Bivura:

Nr I - Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy
Nr Il - Opis stanowisk pracy

Nr IIl - Opis warunkow technicznych i lokalowych biura
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Zatacznik nr | do Regulaminu Pracy Biura

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w stowarzyszeniu Dolnoodrzariskiej Inicjatywy Rozwoju Obszaréw Wiejskich

I.  Cel wprowadzenia regulaminu.
1. Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na stanowiskach biurowych
stowarzyszenia Dolnoodrzarnska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich.
2. Nabor jest otwarty.

Il. Zakres obowigzywania procedury.
1. Regulamin ma zastosowanie do zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace.
2. Zatrudnianie pracownikdw odbywa sie w drodze konkursu, poprzez analize ztozonych ofert, przy czym
informacja o wolnym stanowisku pracy winna by¢ podana do publicznej wiadomosci.
3. Istnieje mozliwos¢ pozakonkursowego naboru pracownikow, zgodnie z zasadami opisanymi w czesci VI
niniejszego regulaminu

11l.Wszczecie procedury rekrutacyjne;j.

1. W przypadku zatrudnienia Dyrektora Biura, decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne;
podejmuje Zarzad Stowarzyszenia, natomiast w przypadku zatrudnienia kolejnych pracownikow
decyzje w porozumieniu z Zarzagdem podejmuje Dyrektor Biura zgodnie z upowaznieniem
wynikajacym z Regulaminu pracy biura

2. Whniosek o wszczeciu procedury naboru pracownika powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opis
wolnego stanowiska pracy.

3. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:

1) okreslenie celdw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkow,
2) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, uprawnien i predyspozycji niezbednych dla
danego stanowiska pracy
3) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
4. Akceptacja wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia powoduje rozpoczecie procedury naboru.

IV. Przebieg procesu rekrutacji.
1. Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna zwana dalej komisja.
2. W przypadku rekrutacji na stanowisko Dyrektora Biura w sktad Komisji wchodza:
1) Prezes Zarzaduy, lub zastepca Prezesa Zarzadu
2) Skarbnik Stowarzyszenia, lub petnomocnik wyznaczony przez Skarbnika
4) Cztonek Zarzadu wskazany przez Prezesa Zarzadu
5) W uzasadnionych przypadkach wyznaczona przez Prezes Zarzadu dodatkowa osoba posiadajaca
wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.
3. W przypadku rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy w Biurze Stowarzyszenia, w sktad Komisji
wchodza:
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1) Dyrektor Biura
2) Dwoch cztonkow Zarzadu
3) W uzasadnionych przypadkach wyznaczona przez Dyrektora Biura, dodatkowa osoba
posiadajaca wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.
4. Prace Komisji s wazne przy udziale co najmniej 2 jej cztonkdw.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

6. Komisja ustala projekt ogtoszenia o naborze i po akceptacji Prezesa w przypadku procedury
rekrutacji na stanowisko Dyrektora oraz po akceptacji Dyrektora Biura w przypadku rekrutacji na
inne wolne stanowiska pracy, przekazuje do publikacji,

7. Przyktadowy wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik lit. A do niniejszego regulaminu naboru
pracownikow.

8.  Ogtoszenie umieszcza sig, na co najmniej 14 dni przed terminem sktadania dokumentoéw na
stronie internetowej Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz w siedzibie
Stowarzyszenia. Ogtoszenie moze byc¢ takze zamieszczone w prasie, w Powiatowych Urzedach
Pracy i na stronach internetowych urzedéw gmin wchodzacych w sktad LGD oraz innych
portalach.

9. Ogtoszenie powinno zawierac
1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okreslenie wymagan zawigzanych ze stanowiskiem, nie mniejsze jednak, niz okreslone w
zataczniku nr 2 do Regulaminu Pracy Biura - opis stanowisk pracy,

4) wskazanie ktore wymagania sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

6) wskazanie wymaganych dokumentow (list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, kopie
dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kopie dokumentdw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach)

7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

10. Analizy ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja wskazujgc kandydatow spetniajacych wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu do zatrudnienia na danym stanowisku. Podczas oceny komisja
moze korzystac z kart pomocniczych do oceny kandydatow na wolne stanowisko pracy ktore
stanowia zatgcznik lit C do niniejszego regulaminu.

11. Liste kandydatéw zakwalifikowanych do dalszej procedury upowszechnia sie poprzez publikacje
na stronie internetowej Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszardw Wiejskich. Przyktadowy
wzor listy zakwalifikowanych kandydatéw stanowi zatacznik lit B do niniejszego regulamin.

12. W kolejnym etapie Komisja przystepuje do oceny merytorycznej kandydatow na podstawie
rozmow kwalifikacyjnych.

13. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w ztozonej dokumentacji oraz sprawdzenie i
ocena wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

14. Ocena merytoryczna kandydatdw moze by¢ podzielona na etapy.

15. Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja podsumowuje nabor i wskazuje kandydata, ktory w
najwiekszym stopniu spetnia wymagane kryteria.
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17.
18.
19.
20.
1)
2)

3)

4)
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Ostateczng decyzje o wyborze kandydata na stanowisko Dyrektora

Biura podejmuje Prezes Zarzadu, natomiast ostateczna decyzje o wyborze kandydata na inne
wolne stanowisko pracy podejmuje Dyrektor Biura.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot, przyktadowy wzor
protokotu stanowi zatacznik lit D do niniejszego regulaminu.

Informacje o wynikach naboru Komisja upowszechnia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakonczenia procedury, w przypadku gdy w jej wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje zamieszcza sie w biurze oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia.

Przyktadowy wzér informacji, o ktérej mowa w pkt. 18 stanowi zatacznik lit E do niniejszego
regulaminu i zawiera:

nazwe i adres jednostki

okreslenie stanowiska

imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,

uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

V. Zatrudnienie pracownika i postanowienia koricowe.

1.

Z wybranym kandydatem Zarzad nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace. Umowa
o prace moze by¢ zawarta na czas nieokreslony, okres probny lub czas okreslony.

Zawarcie umowy na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzone zawarciem umow terminowych, w
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zawarcie z kandydatem na dane stanowisko umowy
cywilnoprawne;.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat na danym stanowisku w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd kandydatdw wymienionych w protokole z tego naboru oraz ponowne
upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

W stosunku do 0sdb juz zatrudnionych w Biurze LGD Zarzad w uzasadnionych przypadkach moze
dokonac przeszeregowania pracownika na inne stanowisko pracy.

VI. Procedura pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy.

1.

Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéow na wolne stanowisko pracy uruchamia
pisemny wniosek o pozakonkursowe zatrudnienie pracownika ztozony Zarzagdowi Stowarzyszenia
przez Dyrektora Biura, wraz z opinig o osobie w stosunku, od ktdrej uruchamiana jest procedura.
Decyzje o rozpoczeciu procedury pozakonkursowej podejmuje Zarzad.

Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia sie
wytacznie w stosunku do osoby osdb, ktore:

a. odbyty staz w Biurze LGD i sprawdzita sie na swoim stanowisku pracy oraz spetniaja warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy.

b. pracowaty w Biurze LGD w ramach prac interwencyjnych i sprawdzity sie na swoim
stanowisku pracy oraz spetniaja warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.

c. W przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umowe o prace w stosunku
do osoby, ktdra byta zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej i sprawdzita sie w
realizacji zakresu swoich zadan zgodnie z zawartg umowa jak rowniez spetnia warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy.
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Wspotpracowaty z Biurem LGD w ramach wolontariatu i
sprawdzity sie na swoim stanowisku pracy oraz spetniaja warunki wymienione w opisie
stanowiska pracy.

4. Kandydat, w stosunku do ktorego uruchamiana jest pozakonkursowa procedura naboru na wolne
stanowisko pracy zobowigzany jest przedstawi¢ Zarzagdowi Stowarzyszenia za posrednictwem
Dyrektora Biura dokumenty aplikacyjne, poswiadczajgce spetnienie wymogow zgodnie z opisem
stanowiska zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu Pracy Biura.

5.  Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Stowarzyszenia.

VII. Zasady postepowania z dokumentacjg aplikacyjna kandydatow.
1. Przyjmuje sie nastepujace zasady postepowania z dokumentacjg naboru:
1)  dokumenty kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy, zatacza sie do jego akt osobowych,
2) dokumenty innych kandydatdow, zakwalifikowanych do oceny merytorycznej przechowuje sie
przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie niszczy.
3) dokumenty kandydatdw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do oceny formalnej zostaja zniszczone.

2. Aktualizacja procedury naboru moze by¢ dokonywana w kazdym czasie,
a w szczegdlnosci :
1) w celu dostosowania jej do przepisdw obowiagzujacych,
2) w celu jej usprawnienia.

Europejski Fundusz Rolny
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Zatycznik nr Il do Regulaminu Pracy Biura

OPIS STANOWISK PRACY

prezentujacy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na poszczegélnych stanowiskach w
biurze stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Opis stanowiska pracy: Dyrektor Biura Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju

Obszaréow Wiejskich

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju
Obszaréw Wiejskich

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju
Obszaréw Wiejskich

Stanowisko pracy Dyrektor Biura Stowarzyszenia Dolnoodrzarska Inicjatywa
Rozwoju Obszarow Wiejskich

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu -PZ

Zakres uprawnien i obowigzkow

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe.

Niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze
Staz na stanowisku kierowniczym
3. Dobra znajomosc jezyka angielskiego lub jezyka niemieckiego
Dodatkowe:

Umiejetnosé samodzielnej i kreatywnej pracy

Zdolnosci organizacyjne

Znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze srodkéw UE
Doswiadczenie w przygotowaniu projektow finansowych ze srodkéw europejskich

Znajomosc¢ podejscia Leader w ramach PROW 2007-2013

Znajomos¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;

Dyspozycyjnosc

© oY own pH W NP

Bardzo dobra organizacja pracy

Do zadan nalezy:

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia

Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji cztonkowskiej

Nadzér nad gromadzeniem i udostepnianiem dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia

Nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady
Nadzér nad sporzadzaniem protokotow i sporzadzaniem odpisow podjetych uchwat przez organy
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Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom
7. Nadzdr nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan
8. Przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa rozwoju Obszardw Wiejskich
9. Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy
10.Nadzér nad prowadzeniem dziatann zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen
11. Koordynacja oraz nadzdr nad realizacjg zadan przygotowywanych przez pracownikow, Biura
12. Opracowywanie plandw pracy oraz sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Stowarzyszenia
13.Nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie
14.Nadzdr nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskdw o przyznanie pomocy
15. Nadzor nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy Rady LGD gromadzenie i przechowywanie
dokumentdw zwigzanych z obstuga wnioskéw beneficjentow
16.Nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operac;ji
17.Nadzér nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskdw o przyznanie pomocy finansowej oraz nad
prawidtowoscia realizacji zadan w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja
18.Nadzdr nad przygotowywaniem niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami umow o
przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD dofinansowania i sktadanie
wnioskdw o pfatnos¢, w tym w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja
19. Zatwierdzanie wnioskow o ptatnosc pod wzgledem merytorycznym
20. Nadzér nad prawidtowoscig koncowych wydatkéw Stowarzyszenia pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umoéw o pomoc w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja
21. Nadzoér nad zasadnoscig wydatkow i przebiegiem realizacji dziatan zleceniobiorcéw realizujgcych zadania
Stowarzyszenia wpisane w dziatanie Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja
22. Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR
23. Przygotowywanie propozycji procedur zwigzanych z funkcjonowaniem LGD, w tym opracowywanie
regulamindw, zasad pracy i zakreséw obowigzkow dla pracownikow Biura,
24. Opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych
25. Udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia
26. Utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia
27. Inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspoétpracg miedzyregionalng i miedzynarodowa
28. Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji i naprawy

Zakres uprawnien:

1. Reprezentowania Stowarzyszenia

2. prowadzenie procesu naboru kandydatéow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy

3. podpisywania biezacej korespondencji

4. dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 0oo PLN

5. prowadzenia zwyktego zarzadu podlegtymi mu sprawami Stowarzyszenia

6. kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

7. wspotdziatania z  przedstawicielami  Srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia

8. organizowania konferencji prasowych

9. koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia
10. podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
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organow

11. podpisywania i zatwierdzania dokumentdw o charakterze finansowo-rozliczeniowym, w tym akceptacja
zgodnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentow finansowych wystawionych w ramach
realizacji projektow LGD

12. podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem

13. zawierania umow, umow zlecenia oraz umow o dzieto, zgodnie z opisem we wniosku o przyznanie
pomocy na dziatanie Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja, zatwierdzonym przez
Zarzad Stowarzyszenia

14. nadzoru finansowego nad planowanymi przez pracownikdw Biura wydatkami. udzielania wskazéwek
zleceniobiorcom

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacji zadan
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw

Opis stanowisk prezentujacy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na poszczegdlnych
stanowiskach w biurze stowarzyszenia Dolnoodrzarska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Opis stanowiska pracy: Pracownik ds. Koordynowania Projektow

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju
Obszaréw Wiejskich

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju
Obszaréw Wiejskich

Stanowisko pracy Pracownik ds. Koordynowania Projektow

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Zakres uprawnien i obowigzkow

Kwalifikacje, doswiadczenie i wymagania zawodowe:

Niezbedne:

Wyksztatcenie minimum wyzsze

Minimum 3 letni staz pracy

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

v W R

Doswiadczenie co najmniej 3 miesieczne w pracy uwzgledniajacej zasady funkcjonowania administrac;ji
publicznej

6. Znajomosc tematyki z zakresu opracowywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow ze
srodkdw Unii Europejskiej

Dodatkowe :
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10.
11.
12.

13.

Znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej

Doswiadczenie w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskie;
Ukonczone studia podyplomowe z zakresu opracowywania wnioskdw o dofinansowanie realizacji
projektow ze srodkdw Unii Europejskiej

Bardzo dobra znajomos¢ obszaru LGD DIROW

Znajomos¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych

Znajomosc¢ podejscia Leader w ramach PROW 2007-2013

Znajomos¢ oraz wiasciwa interpretacja przepiséw prawnych z zakresu Ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o
wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem Srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego Rozwoju
Obszardéw Wiejskich oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznych

Dyspozycyjnosc

Prawo jazdy

Doktadnos¢

Kreatywnosc

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

o«

© o

11.

12.

13.

Do bezposrednich zadan nalezy:

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie warunkdw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania na realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR, w tym opracowywanie informacji do
publikacji przeznaczonych dla potencjalnych beneficjentow

Prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez pracownikéw Biura i
konsultantow

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania Wdrazanie
LSR

Obstuga zwigzana z naborem wnioskéow skfadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju
Stowarzyszenia Dolnoodrzanskiej Inicjatywy Rozwoju Obszaréw Wiejskich obszaru objetego przez LGD
Organizacja pracy Rady LGD oceniajacej operacje

Przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych przez LGD w
ramach dziatania wdrazanie LSR

Monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikdw, miedzy innymi w celu aktualizacji LSR,

Koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR

Sporzadzanie opinii dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacjg operacji

. Przygotowywanie naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazanie LSR

Przygotowywanie i ztozenie wnioskdw w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami umoéw o przyznanie
pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez LGD dofinansowania w zakresie dziatania
Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnoscii aktywizacja

Przygotowywanie harmonogramow planowanych wydatkéw we wspétpracy z Dyrektorem Biura LGD, w
tym planow wydatkow dla BGK
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14.
1s5.
16.

17.

Przygotowywanie danych oraz sprawozdan do umieszczenia na stronie internetowej Stowarzyszenia
Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia

Wykonywanie innych obowiazkdéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami prawa w tym
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

Zakres uprawnien:

Planowanie i organizowanie spotkan informacyjnych i szkoleniowych z potencjalnymi wnioskodawcami
po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura

Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie jej do akceptacji Dyrektora Biura

Podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji projektéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura

Akceptacja zgodnosci merytorycznej i formalno - rachunkowej dokumentow finansowych wystawianych
na realizacje projektow LGD

Zakres odpowiedzialnosci:

Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacji zadan;
Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Opis stanowisk prezentujacy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na poszczegdlnych
stanowiskach w biurze stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszarow Wiejskich

Opis stanowiska pracy: Pracownik ds. promocji i szkoleri

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa
Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Dolnoodrzanska
Inicjatywa Rozwoju Obszardow Wiejskich

Stanowisko pracy Pracownik ds. promocji szkoleri

Bezposredni przetozony

Dyrektor Biura

Zakres uprawnien i obowigzkow

Kwalifikacje, doswiadczenie i wymagania zawodowe:
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Wyksztatcenie minimum wyzsze

Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Doswiadczenie co najmniej 3 miesieczne w pracy uwzgledniajacej zasady funkcjonowania administracji
publicznej

Wiedza w zakresie promocji, reklamy lub marketingu

Znajomosc¢ tematyki z zakresu opracowywania wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow ze
Srodkow Unii Europejskiej

O N RWDNRE

Dodatkowe :

Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej
Znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej
Znajomosc¢ obstugi komputera i innych sprzetow biurowych
Znajomosc¢ obszaru LGD DIROW

Znajomos¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych
Doktadnos¢

Kreatywnosc

Dyspozycyjnosc

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

Do bezposrednich zadan nalezy:
1. przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia, zwigzanej z zakresem merytorycznym,

2. prowadzenie i aktualizacja bazy danych zgodnych z merytorycznym zakresem obowigzkéow, w tym
bazy osdb zainteresowanych wsparciem, bazy lokalnych lideréw, potencjalnych zleceniobiorcow i
szkoleniowcow.

przygotowanie projektow umow-zlecen i o dzieto, w zakresie dziatart merytorycznych

obstuga zespotow roboczych Stowarzyszenia,

odpowiedzialnos¢ materialna za gotdwke powierzona do wyliczenia,

ov oW

przygotowywanie informacji prasowych dotyczacych dziatan realizowanych przez Stowarzyszenie,
oraz przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora Biura,
organizowanie spotkan, konferencji i szkolen,

®

przygotowywanie materiatdw na szkolenia i konferencje,

przygotowywanie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem i

dziatalnoscia LGD oraz realizacja LSR,

10. redagowanie informacji o dziataniach stowarzyszenia na potrzeby aktualizacji strony WWW oraz
portaléw spotecznosciowych.

11. dbanie itresc oraz zawartosc wizualng strony WWW oraz materiatdw promocyjnych i informacyjnych
LGD,

12. dbanie o prawidtowe i terminowe informowanie osob mieszkajgcych na terenie objetym LSR o

dziataniach projektach i przedsiewzieciach LGD, w szczegdlnosci poprzez strone WWW,
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

nadzdr nad realizacja strategii promocyjnej Stowarzyszenia w ramach PROW realizowanych przez
Stowarzyszenie,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spofeczno -
kulturalnych i innych wydarzeniach majacych na celu promocje LGD,

obstuga fotograficzna spotkan, narad, konferencji, targow oraz innych imprez organizowanych przez
LGD,

obstuga klientow (mieszkaricdw obszaru LGD), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien.

realizowanie samodzielnych zadan zleconych przez przetozonego,

wykonywanie innych obowiazkdéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami prawa w
tym uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura, wynikajacych z biezacych dziatan Biura.

Zakres uprawnien:

1. Planowanie i organizowanie konferencji, spotkan informacyjnych i szkoleniowych po wczesniejszym
uzgodnieniu z Dyrektorem Biura,

2. Przygotowywanie korespondencji, notatek prasowych, informacji na strone internetows i przedktadanie
jej do akceptacji Dyrektora Biura,

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zgodnaz powierzonym zakresem obowigzkow realizacji zadan;
2. Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.

Opis stanowisk prezentujacy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci na poszczegdlnych
stanowiskach w biurze stowarzyszenia Dolnoodrzanska Inicjatywa Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Opis stanowiska pracy: Pracownik ds. administracji

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Dolnoodrzanska Inicjatywa
Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Dolnoodrzanska
Inicjatywa Rozwoju Obszardow Wiejskich

Stanowisko pracy Pracownik ds. administracji

Bezposredni przetozony

Dyrektor Biura

Zakres uprawnien i obowigzkow
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Kwalifikacje, doswiadczenie i wymagania zawodowe:

Niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Doswiadczenie co najmniej 3 miesieczne w pracy uwzgledniajacej zasady funkcjonowania
administracji publicznej

4. Wiedza w zakresie procedur funkcjonowania organizacji spotecznych

O NV e WN

Dodatkowe :

Znajomosc zasad funkcjonowania administracji publicznej
Znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego Unii Europejskiej
Znajomosc¢ obstugi komputera i innych sprzetow biurowych
Znajomosc¢ obszaru LGD DIROW

Doktadnos¢

Kreatywnosc

Dyspozycyjnosc

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

oWy e

10.

11.
12.

13.

Do bezposrednich zadan nalezy:

gromadzenie i udostepnianie dokumentoéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikéw Biura Stowarzyszenia,

przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia,

koordynowanie kalendarza spotkan oraz harmonogramu dziatan Biura,

przygotowywanie materiatéw, w na Walne Zebranie Cztonkdéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady LGD, tym projektéw uchwat, protokotow jak rowniez sporzadzanie odpiséw uchwat
podjetych przez organy Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom

prowadzenie dokumentacji stowarzyszenia w tym dokumentacji cztonkowskie;j,

sprawna organizacja pracy sekretariatu, w tym nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow w tym
dokumentow finansowo — ksiegowych,

gromadzenie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia i udostepnianie jej
osobom upowaznionym,

odbidr pism i dokumentéw przesytanych do Stowarzyszenia, w tym rejestracja kancelaryjna
dokumentow wptywajacych do Stowarzyszenia,

prowadzenie rejestrow, w tym: rejestru delegacji, rejestru Uchwat organdw Stowarzyszenia rejestru FV,
rejestru Umow cywilnoprawnych zawartych przez Stowarzyszenie,

uzupetnianie tabel do monitoringu realizacji LSR oraz monitorowanie realizacji wskaznikow
prowadzenie i aktualizacja bazy danych LGD w tym baz adresowej cztonkdw stowarzyszenia, tacznie z
aktualizacja informacji o opfatach cztonkowskich,

zakup materiatéw i wyposazenia na potrzeby funkcjonowania biura po akceptacji Dyrektora Biura,
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14.
1s5.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25.

przygotowanie projektow umow-zlecen i o dzieto, w zakresie dziatart administracyjnych

obstuga zespotow roboczych Stowarzyszenia,

obstuga kasowa, w tym prowadzenie kasy, dokonywanie wptat, sporzadzanie raportow kasowych,
terminowe rozliczanie naleznosci,

odpowiedzialnos¢ materialna za gotéwke powierzona do wyliczenia,

zgtaszanie usterek sprzetu oraz urzadzen, bedacych na wyposazeniu Biura,

obstuge zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR obszaru LGD w tym obstuge
Rady LGD,

dbanie o prawidtowe i terminowe informowanie cztonkdw organow Stowarzyszenia o zebraniach,
uczestnictwo w dziataniach promocyjnych stowarzyszenia

obstuga klientéw (mieszkancow obszaru LGD), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie i
rejestracja skarg postulatow i wnioskow sktadanych przez mieszkancow a dotyczgcych wdrazania LSR,
realizowanie samodzielnych zadan zleconych przez przetozonego,

wykonywanie innych obowigzkdw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami prawa w tym
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura, wynikajgcych z biezacych dziatan Biura.

1.

2.

Zakres uprawnien:
1. przygotowywanie korespondencji, notatek, sprawozdan i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora
Biura,

Zakres odpowiedzialnosci:
Zgodna z powierzonym zakresem obowigzkoéw realizacji zadan;
Merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw.
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Zatycznik nr 11l do Regulaminu Pracy Biura

OPIS WARUNKOW TECHNICZNYCH | LOKALNYCH BIURA
STOWARZYSZENIA DOLNOODRZANSKA INICJATYWA ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH

1 Opis okresla warunki techniczne i lokalowe funkcjonowania biura LGD Dolnoodrzanska Inicjatywa
Rozwoju Obszarow Wiejskich

2 Adres biura LGD: ul. Sprzymierzonych 1, 74-100 Gryfino

3 Do dyspozycji pracownikéw biura s3 3 pomieszczenia wraz z magazynem, dla Dyrektora Biura,
Pracownika ds. koordynacji projektow, pracownika ds. promocji i szkoleri oraz pracownika ds.
administracji.

4 Na potrzeby prowadzenia spotkan konferencyjno-szkoleniowych bedzie udostepniona salg,
mieszczaca sie w Centrum Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi przy ul. Sprzymierzonych 1,
74-100 Gryfino.

5 Wyposazenie biurg;

Kazdy pracownik ma do dyspozyciji:

a. stanowisko pracy, w tym biurko, fotel, szafki biurowe oraz szafy na dokumenty;

b. zestaw komputerowy, tj. jednostka centralna wraz z monitorem, myszka i klawiaturg oraz
urzadzenie podtrzymujace i stabilizujgce napiecie UPS;

c. w biurze znajduje sie: telefon, drukarka kolorowa i czarno biata, router, switch, bindownica,
laminarka, gilotyna, potykacz zewnetrzny na podstawie wodnej i potykacz wewnetrzny.

d. Szafy z odpowiednim zabezpieczeniem przeznaczone do przechowywania i archiwizowania
dokumentow zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju oraz dziatalnosci biura.

6 W biurze LGD stworzone s3 dwa oddzielne stanowisko do obstugi interesantéw sktadajace sie
z matego stotu i foteli oraz duzego stotu konferencyjnego na 8-10 0sob wraz z zestawem krzeset.
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