Zatacznik nr 15

REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA LIDER A4

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania
Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lokalnej Grupy
Dziatania Lider A4.

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

4. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Witadz
Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji

§2
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
Lider A4.
2. Zarzad udziela stosowne petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura;
2) Pracownik Biura;
3) Pracownik Biura ds. obstugi sekretariatu i monitoringu.
4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze byc zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w
tym zakresie.

§3
1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.
2. Protokotowanie posiedzen Rady zapewnia Dyrektor Biura.

§4
Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §3 wykonywanie zalecen
pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw i
dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§5
1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w
ramach posiadanych uprawnied i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy

Stowarzyszenia.
2. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialnosé¢, w szczegdlnosci za:



wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzadu Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,
przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu i Rady,
nadzér nad sporzadzaniem protokotéw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez
organy Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

nadzoér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD Lider A4

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspoétuczestniczenie w systemie szkolen;

nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczgcych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzér nad obstugg wnioskow,

nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

zatwierdzanie wnioskdéw o ptatnos$¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzoér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzagdu Stowarzyszenia LGD Lider A4
nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,

przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym

i finansowym,

przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia LGD Lider A4

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczgcych kontroli.

§6

Dyrektor Biura upowazniony jest do:

podpisywania biezgcej korespondencji,

zaciggania samodzielnie zobowigzan finansowych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,
kierowania pracg 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 zespotéw roboczych Stowarzyszenia,
podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organdw,

podpisywanie dokumentow tgcznie z ksiegowymi biura, o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.

§7

1. Pracownik Biura jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow,
przygotowanie projektdw oraz realizacje i rozliczenie procesu dotyczgcego projektow.
2. Do obowigzkéw Pracownika Biura nalezy w szczegdlnosci:

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD Lider A4

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o ptatnos¢,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,



e monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

e  koordynowanie projektdw wspodtpracy,

e  sporzadzanie opinii dotyczgcych problemdw zwigzanych z realizacjg projektéw,

e  przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Uméw o pomoc,

e  przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

e prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawie warunkdéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania,

e  biezgca aktualizacja stron internetowych www.lider-a4.pl oraz www.lider-a4.info,

e przeprowadzanie konsultacji spotecznych LSR 2014-2020,

e prowadzenie szkolen dla potencjalnych beneficjentéw.

§8
1. Pracownik Biura ds. obstugi sekretariatu i monitoringu jest odpowiedzialny za prowadzenie
spraw biezgcych Biura (sekretariat), promocje i informacje na temat LSR oraz prowadzenie
biezgcego monitoringu realizowanych dziatan.
2. W szczegdlnosci do zadan Pracownika Biura ds. obstugi sekretariatu i monitoringu nalezy:

e  prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

e  udzielanie informacji o dziatalnosci LGD ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan wynikajgcych
z wdrazania LSR wraz ze szczegdétowymi informacjami dot. warunkow uzyskania wsparcia
— telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu,

e przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

e  organizacja i obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjeé delegacji i gos$ci LGD,

e organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

e  koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

e realizacja projektéow i zadan Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie monitoringu i
ewaluacji,

e  monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

e wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
rejestréow wg zarzadzenia dyrektor biura, obstuga sekretariatu i korespondencji

e  przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

§9
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci: Stowarzyszenie
Lider A4, ul. Witosa 15, 55-040 Kobierzyce oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat llI
Swiadczenie ustug doradczych przez pracownikéw biura stowarzyszenia

§10

1. Bezptatne ustugi doradcze finansowane sg ze srodkéw Unii Europejskiej z EFRROW w ramach
umowy przyznania pomocy nr 00017-6933-UM0110001/15 z dn.23.12.2017 r. na poddziatanie
19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacji”, Dziatanie M19 ,Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach Inicjatywy LEADER”, objete PROW na lata 2014 — 2020.

2. Celem s$wiadczonego doradztwa jest wsparcie mieszkancéw obszaru objetego Strategig Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc (dalej LSR) w zakresie przygotowywania wnioskow o
przyznanie pomocy i wnioskdw o ptatnos¢ na operacje realizujgce cele, przedsiewziecia i wskazniki
LSR na lata 2016-2023 dla Stowarzyszenia Lider A4

3. Zakres doradztwa obejmuje planowanie operacji oraz pomoc w przygotowaniu dokumentacji
aplikacyjnej zgodnej z obowigzujgcymi aktami prawnymi PROW 2014 — 2020 oraz wewnetrznymi


http://www.lider-a4.pl/
http://www.lider-a4.info/

procedurami LGD w ramach Poddziatania 19.2 ,Wsparcia na Wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc”.
4. Doradztwo polega na udzieleniu przez pracownika LGD informacji w zakresie:

a) form, warunkéw, zasad oraz mozliwosci udzielenia wsparcia dla potencjalnego
whnioskodawecy jak i operacji w oparciu o dokumenty legislacyjne i programowe,

b) dokumentéw wymaganych w celu ztozenia wniosku zgodnie z dokumentami legislacyjnymi
zwigzanymi z ogtaszaniem konkursdw w ramach wdrazania LSR,

c) zasad przygotowywania wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach PROW 2014-2020,
realizacji operacji oraz przygotowywania wnioskow o ptatnos¢ w ramach dziatan okreslonych
w LSR,

d) wsparcia na etapie ustalania koncepcji projektu, rowniez pod katem lokalnych kryteriéw
wyboru,

e) wskazanie informacji o adresach stron www, gdzie mozna znalez¢ dokumenty programowe,
whnioski oraz inne dokumenty zwigzane z aplikowaniem o srodki za posrednictwem LGD,

f) wsparcie na etapie sktadania wniosku do LGD — aby byt on kompletny, zgodny z PROW 2014-
2020 oraz z LSR,

g) pomoc przy realizacji projektu zwigzanego z realizacjg grantéw.

5. Osoba korzystajgca z ustugi doradztwa w Biurze LGD osobiscie, zobowigzana jest do
poswiadczenia tego faktu wtasnorecznym podpisem w ,Rejestrze udzielonego doradztwa” i na
,Karcie doradztwa”.

811

1. Doradztwo prowadzone bezposrednio w biurze udziela sie osobiscie potencjalnemu
beneficjentowi (ewentualnie petnomocnikowi) lub osobie reprezentujacej osobe prawng i
poswiadcza sie je podpisami potencjalnego beneficjenta i pracownika LGD w ,Rejestrze
udzielonego doradztwa”.

2. Biuro nie prowadzi doradztwa telefonicznego i mailowego, a przekazywane w ten sposéb
informacje mogg dotyczy¢ jedynie ogdlnych wiadomosci o terminach i miejscu znajdowania sie
dokumentacji konkursowej.

3. Osoby korzystajagce z doradztwa zobowigzane sg do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczacej
oceny efektywnosci $wiadczonego doradztwa.

4. Podpis w ,Rejestrze udzielonego doradztwa” i na ,Karcie doradztwa” jest jednoznaczny z
wyrazeniem zgody na przetwarzanie przez LGD podanych przez potencjalnego beneficjenta
danych osobowych w zwigzku z realizacjg dziatania 19 ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER”.

5. Czas trwania doradztwa w Biurze LGD uzalezniony jest od potrzeb potencjalnego beneficjenta, a
jego dtugos$¢ zostaje wstepnie ustalona podczas telefonicznego lub mailowego umodwienia, z
zastrzezeniem ze nie moze by¢ dtuiszy niz 1 godz. W sytuacji przekroczenia tego limitu
potencjalny beneficjent umawia sie na kolejny najblizszy wolny termin.

6. W trakcie 30-dniowego ogtoszenia o naborze potencjalny beneficjent moze skorzystac
maksymalnie z trzykrotnego doradztwa. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zwiekszenie
ilosci doradztwa, jednakie w takiej sytuacji pierwszenstwo przystuguje tym potencjalnym
beneficjentom, ktérzy nie wykorzystali ustalonego limitu.

7. W czasie trwania naboru wnioskéw, (tj. przyjmowania wnioskdw w konkursie) terminy
Swiadczenia doradztwa bedg ustalane indywidualnie.

§12
1. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sg do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci obowigzuje ich dobra znajomosé przepisbw w zakresie
Swiadczonego doradztwa.
2. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
3. Pracownicy Biura LGD nie moga wypetnia¢ wnioskdw o przyznanie pomocy, ani jego zatgcznikéw
w imieniu potencjalnych beneficjentéw.



. Petng odpowiedzialno$¢ za wypetnienie oraz przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej ponosi
potencjalny beneficjent.

. Doradzajagcy pracownicy Biura nie ponoszg odpowiedzialnosci za wynik oceny wniosku oraz
przyznanie dotacji potencjalnemu beneficjentowi.

. Efektywnosé oraz jakos¢ udzielonego doradztwa przez pracownikéw Biura oceniana jest m.in. na
podstawie ankiety ewaluacyjnej opracowanej przez Zarzad, stanowigcej zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat IV
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§13

. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomic pracownikow podejmujacych prace z:

2
3
4
5

7

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

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

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

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

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

umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§14

. 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 pracy lub umowa o prace.

. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

Przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

Przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

Przestrzegad przepisOw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

Przestrzega¢ w biurze zasad wspodtzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

Zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

Zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

Zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
a w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakoriczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia,
materiaty.

Rozdziat V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§15

. Pracownik ma nastepujgce prawa:
1) do zatrudnienia 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 z wolnych od pracy przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy z

zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,



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

§16
1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdéw, zadan i
czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdziat VI
Czas pracy

§17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub
w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy:
1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w okresie
rozliczeniowym i nie powinien przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikow 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 6 godzin, mogg
korzysta¢ z 15 minutowe]j przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala
Kierownik Biura w porozumieniu z pracownikami.

§18
1. Zarzad w porozumieniu z dyrektorem biura moze wprowadzi¢ zadaniowy czas pracy w biurze.
2. W zamian za prace w niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi
innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.

§19
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy lub teleprace lub prace
zdalna.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody

§20
Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszgcym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyréznienia oraz nagrody pieniezne.
1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepisbw bhp i przeciwpozarowych, przepiséw dot. ochrony danych
osobowych i archiwizacji dokumentéw
2) zatajanie lub przekazywanie nieprawdziwych informacji/dokumentéw przetozonym mogacych
mie¢ wptlyw na wdrazanie LSR i realizacje umdéw dot. wdrazania LSR, sporzadzanie
nierzetelnych nieprawdziwych lub podrobionych dokumentéw
3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
4) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,
6) niewtfasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentéw,



7) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu, narkotykéw
do Biura.

Rozdziat ViiI
Wypftata wynagrodzenia.

§21
1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkéw ptatnych ze srodkéw ZUS jest dokonywana z dotu
ostatniego dnia kazdego miesigca dla wszystkich pracownikdéw. Jezeli ustalony dziedn wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposéb dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta w
terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdziat IX
Zasady zatrudniania pracownikéw.

§22

Procedura naboru pracownikdw, w tym procedura postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w

zatrudnieniu pracownikdéw spetniajgcych wymagania konieczne.

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy w LGD przeprowadza Zarzad w konkursie
otwartym.

2. Zarzad ogtasza informacje o naborze kandydatow na wolne stanowisko pracy na stronie
internetowej LGD (www.lider-a4.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie LGD.

3. W ogtoszeniu o naborze zarzad podaje nastepujace informacje:

a) Okreslenie rodzaju stanowiska.

b) Wymagania konieczne.

c¢) Wymagania pozadane.

d) Zakres gtéwnych obowigzkédw na stanowisku.

e) Termin i miejsce sktadania ofert.

f) Dokumenty jakie kandydat musi ztozy¢ wraz z oferta.

4. Po zakonczeniu terminu sktadania ofert zarzad dokonuje weryfikacji formalnej dokumentéw
ztozonych przez kandydata na stanowisko.

5. Zarzad po weryfikacji formalnej dokumentéw przeprowadza indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne.

6. Sposrod kandydatéw spetniajgcych wymogi zarzad dokonuje wyboru kandydata w najwiekszym
stopniu spetniajgcego wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

7. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadzany jest protokét.

W oparciu o decyzje zarzagdu w formie uchwaty Zarzad zatrudnia wybranego kandydata.

9. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia procedury
naboru na stronie internetowej LGD (www.lider-a4.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
LGD.

10.Dokumentacja kandydatéw zgromadzona w trakcie przeprowadzonego naboru jest
archiwizowana w siedzibie LGD.

11.W przypadku braku zgtoszen kandydatéw na wolne stanowisko lub w przypadku niespetnienia
przez zadnego z kandydatéw wymogéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze, zarzagd podejmuje
decyzje o weryfikacji warunkéw zatrudnienia i ponownym ogtoszeniu naboru lub zatrudnienia
kandydata z wolnej reki

o

§23
1. Wymagania ogdlne jakie muszg spetniaé kandydaci na pracownikéw biura LGD:
Pracownikiem biura Stowarzyszenia Lider A4 moze by¢ osoba, ktéra:
a) zamieszkuje na obszarze Unii Europejskiej,
b) postuguje sie biegle jezykiem polskim,


http://www.lider-a4.pl/
http://www.lider-a4.pl/

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) jest petnoletnia i posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

e) nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie,

f) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

g) nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej zwigzanej ze swiadczeniem odptatnego doradztwa na
rzecz podmiotdw ubiegajgcych sie o wsparcie realizacji operacji w ramach LSR i nie jest
cztonkiem organu decyzyjnego

. Wymagania szczegdtowe, jakie muszg spetnia¢ kandydaci na pracownikéw biura LGD na
poszczegdlnych stanowiskach:

Dyrektor biura — wymagane kwalifikacje
WYMAGANIA KONIECZNE

WYKSZTALCENIE - wyzsze
- 3 letnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym zwigzanym z
DOSWIADCZENIE wdrazaniem projektéw/operacji wspotfinansowanych ze $rodkow
EFRROW

— znajomos¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia Lokalnej Grupy Dziatania
— znajomos$¢ PROW 2014-2020 w tym odpowiednich przepiséw prawa w zakresie instrumentu RLKS
— biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, CMS
— prawo jazdy kat. B
WYMAGANIA POZADANE
— dobra znajomos¢ obszaru LGD Lider A4
— znajomos¢ odpowiednich przepisow prawa w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu oraz
funkcjonowania organizacji spotecznych
— umiejetno$¢ strategicznego myslenia i dziatania
— rozwiniete kompetencje interpersonalne
— komunikatywna znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego obowigzujgcego w UE
— dyspozycyjnos¢, kreatywnosc

Pracownik biura — wymagane kwalifikacje
WYMAGANIA KONIECZNE

WYKSZTALCENIE - wyzsze

- 3 letnie doswiadczenie zwigzane z wdrazaniem projektéw/operacji

DOSWIADCZENIE wspotfinansowanych ze srodkéw EFRROW

— znajomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnej Grupy Dziatania

— znajomosé PROW 2014-2020 w tym odpowiednich przepiséw prawa i procedur w zakresie instrumentu RLKS
w szczegdlnosci w zakresie niezbednym do Swiadczenia doradztwa dla beneficjentdéw, obstugi wnioskéw o
przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnosé

— biegta obstuga komputera w zakresie MS Office, media spotecznosciowe, CMS,

— prawo jazdy kat. B

WYMAGANIA POZADANE

— doswiadczenie zwigzane z wdrazaniem projektéw/operacji wspétfinansowanych ze srodkéw EFRROW w
obszarze programu Leader

— dobra znajomos¢ obszaru LGD Lider A4

— znajomos¢ odpowiednich przepiséw prawa w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu oraz
funkcjonowania organizacji spotecznych

— znajomos¢ podstaw co najmniej jednego jezyka obcego obowigzujacego w UE

— dyspozycyjnos¢, kreatywnosc

Pracownik biura ds. obstugi sekretariatu i monitoringu — wymagane kwalifikacje
WYMAGANIA KONIECZNE

WYKSZTALCENIE - minimum $rednie

DOSWIADCZENIE - minimum 2 lata pracy na podobnym stanowisku




— znajomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnej Grupy Dziatania

— znajomos$¢ PROW 2014-2020 w tym odpowiednich przepiséw prawa i procedur w zakresie instrumentu RLKS
—  biegta obstuga komputera w zakresie MS Office, media spotecznosciowe
—  znajomos¢ narzedzi marketingowych i promocyjnych
—  znajomos$¢ narzedzi monitoringowych i ewaluacyjnych

WYMAGANIA POZADANE
— dobra znajomosc¢ obszaru LGD Lider A4
— znajomos¢ odpowiednich przepisow prawa w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu oraz
funkcjonowania organizacji spotecznych
— znajomos¢ podstaw co najmniej jednego jezyka obcego obowigzujgcego w UE
— dyspozycyjnos¢, kreatywnosc

Rozdziat X
Postanowienia koncowe.

§24

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Zarzad.

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie w dniu uchwalenia przez Zarzad.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegélnosci Kodeksu Pracy, aktdw wykonawczych do KP i
Uktadu Zbiorowego Pracy oraz statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

- Regulamin Pracy Biura LGD przyjety Uchwatg Zarzadu nr Z 01/XI11/2015 z dnia 16.12.2015
- Zmieniony uchwatg Zarzadu nr Z 01/1/2018 z dnia 12.01.2018

- Zmieniony uchwatg Zarzadu nr Z 03/111/18 z dnia 08.03.2018

- Zmieniony uchwatg Zarzadu nr Z 03/VI1/18 z dnia 19.07.2021



