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REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA ,,OSTRZESZOWSKA LOKALNA GRUPA DZIALANIA”

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin okresla:
1) procedure naboru pracownikow,
2) zasady funkcjonowania Biura OLGD w tym zakres dziatania i kompetencje pracownikow
3) zasady wynagradzania pracownikow.
W ramach Stowarzyszenia utworzone zostato Biuro LGD.
Biuro LGD stuzy realizacji celow i zadan Stowarzyszenia.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze LGD, nalezy rozumie¢ przez to, Biuro Stowarzyszenia
,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatania”.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu, LGD badz OLGD, nalezy rozumie¢ przez to,
Stowarzyszenia ,,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatania”.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Zarzadzie, nalezy rozumie¢ przez to, Zarzad Stowarzyszenia
,,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatania”.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o LSR, nalezy rozumie¢ przez to Strategie Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznos¢.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o RLKS, nalezy rozumie¢ przez to Rozwoj Lokalny Kierowany przez
Spotecznos¢
llekro¢ w regulaminie jest mowa o UMWW, nalezy rozumie¢ przez to Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§2
PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

Cel procedury naboru

Realizacja procedury naboru pracownikéw ma w szczegdlnosci na celu pozyskiwanie wartoSciowych

pracownikow oraz zapewnienie efektywnej 1 wykwalifikowanej obsady kadrowej Biura LGD.

Nabor kandydatow na wolne stanowiska pracy jest otwarty 1 konkurencyjny. Wyjatek stanowia:

1) cztonkowie Rady LGD, nie mogg by¢ zatrudnieni w Biurze LGD,

2) osoby, ktore po odbyciu stazu poprzedzonego rekrutacjg oraz uzyskaniu pozytywnej rekomendacji
Biura LGD do zatrudnienia, moga by¢ decyzja Zarzadu zatrudnieni w Biurze LGD z pominigciem
procedury naboru,

3) pracownicy Biura LGD, ktorzy decyzja Zarzadu otrzymujg awans na wyzsze stanowisko pracy.

Zakres procedury naboru

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na stanowiska pracy w Biurze LGD na podstawie
umowy o pracg. Procedury nie stosuje si¢ w przypadku zatrudnienia decyzjg Zarzadu osoby, ktora po
odbyciu stazu poprzedzonego rekrutacja uzyskata pozytywna rekomendacj¢ Biura LGD do zatrudnienia
oraz w przypadku awansow pracownikow Biura LGD na wyzsze stanowisko pracy.

Procedura okre$la czynno$ci podejmowane od chwili podjecia decyzji o naborze do chwili wytonienia
kandydata, bez czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

Procedura okresla sposob postgpowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikow
spetniajacych wymagania konieczne.

I11. Przebieg procedury naboru

1.

Tryb zgtaszania wakatu
1) Nabor pracownikow na stanowiska pracy prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu lub
utworzenia nowego stanowiska pracy.



2) Uruchomienie procedury naboru poprzedza analiza stanu zatrudnienia dokonana przez Sekretarza

Zarzadu LGD oraz ztozenie wniosku do Zarzadu o podjecie decyzji o naborze.

3) Wniosek powinien zawierac :

- nazwg stanowiska,

- kwalifikacje (konieczne i pozadane),

- propozycje terminu zatrudnienia,

- proponowane wynagrodzenie,

Nabor

1) Zarzad w oparciu o opracowany przez Sekretarza Zarzadu LGD opis stanowiska pracy wakujacego
lub nowo tworzonego, podejmuje decyzje o uruchomieniu procedury naboru pracownikow.

2) Opis stanowiska zawiera nast¢pujace dane podstawowe:

a) nazwa stanowiska

b) cel stanowiska pracy

c) podlegto$¢ stuzbowa

d) zakres obowigzkow ogdlnych

e) zakres obowigzkow szczegotowych

f) zakres odpowiedzialnosci

g) zakres uprawnien

h) wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy (konieczne, pozadane)

i) dodatkowe cechy i umiejgtnosci

3) Informacja o wolnym stanowisku pracy zamieszczana jest w szczegolno$ci na stronie internetowe;j

LGD oraz na tablicy ogltoszen w Biurze LGD.

4) Projekt ogloszenia o konkursie przygotowuje Sekretarz Zarzadu LGD. Projekt musi zawiera¢ m.in.:

a) nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) okreslenie stanowiska pracy,

C) zakres obowigzkow,

d) wymagania kwalifikacyjne,

e) kryteria dyskwalifikujace do pracy na stanowisku,

f) wykaz dokumentow, ktore powinna zawieraé oferta,

g) termin i miejsce sktadania ofert.

5) Ogloszenie o konkursie powinno by¢ podane do publicznej wiadomosci w sposob okreslony w pkt.

3)

Postgpowanie rekrutacyjne i wybor kandydata

1) Nabor ofert trwa minimum 7 i nie dtuzej niz 14 dni od dnia jego ogloszenia.

2) Zarzad ze swojego grona powoluje minimum 3-osobowg Komisje Rekrutacyjna.
3) Po uptywie terminu na sktadanie ofert Komisja Rekrutacyjna w ciggu 7 dni:

a) zapoznaje si¢ z nadestanymi ofertami,

b) sporzadza liste kandydatow, ktorzy ztozyli oferty w odpowiedzi na konkurs, zawierajaca
imiona i nazwiska w kolejnosci alfabetycznej, wraz z podzialem na kandydatéw odrzuconych 1
zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej,

C) zamieszcza na stronie internetowej LGD informacje o zakonczonym naborze ofert na
stanowisko pracy, przedstawiajac liczbg kandydatow, ktorzy ztozyli oferty,

d) okresla kryteria w Karcie oceny kandydata, jakie beda stosowane przy ocenie kandydatow
podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

e) informuje kandydatow speklniajacych kryteria przedstawione w ogloszeniu 0 konkursie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

f) informuje odrzuconych kandydatow o nie zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;.

4) We wskazanym przez Zarzad terminie, ale nie p6zniej niz w ciggu 21 dni od zakonczenia naboru
ofert, Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng oraz dokonuje oceny
kandydatow zgodnie z Kartag oceny kandydata, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu. Ocena kandydata jest $rednig punktacjag wszystkich ocen czlonkéw Komisji

Rekrutacyjnej.

5) Na podstawie oceny Komisja Rekrutacyjna dokonuje wylonienia kandydata, ktory uzyskat
najwyzszg oceng¢ oraz sporzadza protokot w celu przediozenia Zarzadowi do akceptacji.



6)

7)

Kandydat, ktory ostatecznie zostal wyloniony w trakcie postgpowania rekrutacyjnego zostaje
zaproszony na spotkanie z Komisja Rekrutacyjng w sprawie przyjecia do pracy, w terminie 7 dni od
daty wylonienia kandydata.

W przypadku obustronnej akceptacji warunkow zatrudnienia i podpisania przez kandydata umowy
0 prace, postgpowanie rekrutacyjne uwaza si¢ za zamknigte. Zarzad LGD podejmuje ostateczng
decyzje o zatrudnieniu kandydata w Biurze LGD.

4. Informowanie kandydatow o wyniku postepowania rekrutacyjnego

1)

2)

Zarzad OLGD przygotowuje i wysyla w formie pisemnej lub elektronicznej informacje 0 wynikach
postepowania rekrutacyjnego wraz z podzigkowaniem za uczestnictwo W konkursie, do wszystkich
0s0b, ktore nie przeszty pomyslnie postgpowania rekrutacyjnego, nie pézniej niz w terminie 14 dni
od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego.

Wszystkie dokumenty zgromadzone w procesie naboru przechowywane sg w Biurze LGD.

5. Sposob postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw spetniajacych
wymagania konieczne:

1)

2)

3)

4)

5)

W przypadku braku ofert lub zlozenia ofert nie spetniajacych koniecznych wymagan, termin
sktadania ofert zostaje wydtuzony o dodatkowe 14 dni.
W  przypadku niezadowalajacych ocen wuzyskanych przez kandydatow podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, postepowanie konkursowe dotyczace naboru pracownikow przeprowadza si¢
ponownie.
W przypadku nie zaakceptowania warunkow pracy przez wylonionego w procedurze rekrutacji
kandydata, Komisja Rekrutacyjna w najblizszym mozliwym terminie organizuje kolejne spotkanie,
na ktore zaprasza nastepnego kandydata, ktory uzyskal w kolejnosci najwyzszg liczbg punktéw w
karcie oceny kandydatow.
Podczas ponownego postgpowania rekrutacyjnego dotyczacego naboru pracownikéw LGD,
informacja o wolnym stanowisku zamieszczona jest w szczegdlno$ci na stronie internetowej LGD
oraz na tablicy informacyjnej w Biurze LGD.
Do czasu wytonienia odpowiednich kandydatow na stanowiska pracy, wykonywanie obowigzkow
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania LGD spoczywa na zatrudnionych pracownikach
Biura LGD badz cztonkach Zarzadu.
§3
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

I. Prawa i obowiazki pracownika
1. Pracownik ma w szczeg6lnosci prawo do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tre$ci zawartej umowy
o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy oraz
korzystanie z urlopow wypoczynkowych 1 innych przerw,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

rownych praw z tytulu jednakowego wypetiania takich samych obowigzkéw, szczegodlnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy,

innych praw wynikajacych z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2014, poz.
1502, 1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268), zwanej dalej ,.kodeksem pracy”.

2. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

wykonywac prace sumiennie i starannie,

stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umow3 o prace,

przestrzega¢ zasady udostepniania informacji uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji
I przetwarzania danych osobowych

przestrzegac¢ ustalonego w Biurze LGD czasu pracy, porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego 1 okazywac kolezenski stosunek wspdtpracownikom,
utrzymywac porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy oraz we wszystkich pomieszczeniach,
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10.

11.

12.

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkody,
a w szczegolnosci przechowywacé dokumenty 1 materialy w nalezyty sposob, w miejscu do tego
przeznaczonym.

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig zawartg
W umowie o prace,

2) ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynno$ci pracownikoéw oraz ich egzekwowania,

3) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy

oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

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

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

6) przyja¢ i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow, umozliwiaé

pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

§4

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA LGD
Biuro LGD prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.
Biurem kieruje Dyrektor Biura LGD zatrudniony przez Zarzad, ktory moze reprezentowac
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach swoich uprawnien.
Na wniosek Dyrektora Biura LGD Zarzad =zatrudnia pozostalych pracownikéw i okre§la w
szczegolnosci ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy | wynagrodzenie.
Pracownikiem Biura LGD moze by¢ cztonek Zarzadu Stowarzyszenia.
Struktura organizacyjna Biura LGD przedstawia si¢ nast¢pujaco:
1) Dyrektor Biura LGD;
2)Pracownik ds. realizacji projektu biura LGD
3)Pracownik ds. administracyjnych
Dyrektor Biura LGD sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
uprawnien oraz spelnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego
Zebrania Cztonké6w Stowarzyszenia 1 uchwat Zarzadu.
Dyrektor Biura LGD podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Szczegotowe Opisy stanowisk pracy znajduja si¢ w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu
Pracownicy Biura LGD wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem obowiazkow, odpowiedzialnoscei i
uprawnien okre§lonych w ust. 8.
W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura LGD z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki
Dyrektora wykonuje pracownik ds. administracyjnych lub pracownik ds. realizacji projektu biura LGD
lub osoba wskazana przez Prezesa Zarzadu.
W czasie nieobecnosci pracownika Biura LGD jego obowigzki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora pracownik Biura LGD i ponosi on pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i zgodne z
przepisami wykonywanie tych czynnosci.
W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora Biura LGD, Prezes Zarzad wyznacza sposrod
pozostatych pracownikéw Biura LGD osobg¢ do pelnienia obowigzkéw Dyrektora Biura LGD az do
czasu zatrudnienia Dyrektora Biura LGD.
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13. Dyrektor Biura LGD decyduje o dniach wolnych od pracy Biura LGD lecz nie wigcej niz 4 dni w roku

kalendarzowym.

14. Biuro LGD uzywa pieczatki z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz gieczqtek imiennych.

15. Biuro LGD jest czynne od poniedzialku do piatku w godz. od 7%°-15

0

§5

SPOSOB POTWIERDZANIA OBECNOSCI ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W

1.

PRACY

Pracownik ma obowigzek:
1) potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci,
2) uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci
W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania,
nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecno$ci, osobiScie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie, z wylgczeniem sytuacji obloznej choroby pracownika
potaczonej z brakiem domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przedkladajac pracodawcy odpowiednie
dowody w tym zakresie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.
Pracownik moze skorzysta¢ z przystugujacego mu urlopu po akceptacji jego rodzaju, terminu i wymiaru
przez pracodawce. Wniosek o urlop stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6
PROCEDURA POMIARU JAKOSCI I OCENY EFEKTYWNOSCI SWIADCZONEGO
(UDZIELONEGO) DORADZTWA

Opis doradztwa w Biurze LGD

Pracownicy Biura LGD $wiadczg bezptatne ustugi doradcze dla potencjalnych wnioskodawcow pomocy
w ramach LSR oraz mieszkancow obszaru LGD w zakresie wdrazania LSR.

Ustugi doradcze $§wiadczone sg interesantom w Biurze LGD osobiscie i/lub za posrednictwem poczty
elektronicznej i/lub telefonicznie, w godzinach otwarcia Biura LGD.

Pracownicy Biura LGD zobowigzani s3 do stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w szczegdlno$ci obowigzuje ich dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie
$wiadczonego doradztwa.

Pracownicy Biura LGD nie moga wypetnia¢ wnioskOw o przyznanie pomocy ani jego zatacznikow w
imieniu potencjalnych beneficjentow.

Biuro LGD prowadzi rejestr $wiadczonych ustug doradczych $wiadczonych e-mailowo lub
telefonicznie.

Interesanci, ktorym pracownicy Biura LGD udzielajg doradztwa e-mailowego lub telefonicznego,
kazdorazowo informowani sg o prowadzonym rejestrze.

Podczas kazdej uslugi doradczej $wiadczonej interesantom w Biurze LGD osobiscie, pracownik
wypetnia Karte Doradztwa (zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu) i1 udostepnia ja do wgladu
interesantowi, ktory sprawdza wprowadzone w niej informacje, a ich poprawno$¢ potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

Procedura pomiaru jakosci Swiadczonego (udzielonego) doradztwa

Jakos$¢ $wiadczonego osobistego doradztwa w Biurze LGD bedzie mierzona opiniami interesariuszy,
metoda punktowej skali ocen.

Po zakonczonym doradztwie Pracownik Biura LGD udostgpnia do wypetnienia interesantowi
anonimowg ankiete oceny jakos$ci udzielonego doradztwa (zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu),
ktérag wypetia samodzielnie, zostawiajac ja w przeznaczonym do tego pojemniku znajdujacym si¢ w
Biurze LGD.

Do otwarcia pojemnika uprawnieni sg Prezes, ktéry dokonuje analizy zebranych ankiet w terminach
zgodnych z wymaganiami Planu monitoringu i ewaluacji oraz Planu komunikacji zawartymi w LSR.



4. W przypadku niezadawalajacych wynikdw analizy jakosci doradztwa w Biurze LGD (ponizej potowy
skali oceny) Prezes konfrontuje opinie z ankiet z opiniami pracownikéw Biura LGD 1 okresla
adekwatne dziatania naprawcze (np. podj¢cie dziatan kontrolnych nad doradztwem w Biurze LGD,
podjecie dziatan szkoleniowych dla pracownikéw Biura LGD, majacych na celu zwigkszenie wiedzy
i/lub kompetencji, weryfikacja kwalifikacji pracownikow Biura LGD za pomocg testu wiedzy).

5. W przypadku utrzymujacych si¢ negatywnych wynikow przez dwie kolejne ewaluacje z rzedu Zarzad
LGD moze wprowadzi¢ zmiany kadrowe w Biurze LGD.

I11. Procedura oceny efektywnosci Swiadczonego (udzielonego) doradztwa w zakresie wnioskow
0 przyznanie pomocy i nabor6w wnioskow:

1. Efektywno$¢ s$wiadczonego (udzielonego) doradztwa w Biurze LGD bedzie mierzona metoda
wskaznikowg dotyczacg poprawnie ztozonych wnioskow w ramach prowadzonych naboréw wnioskow,
W ujeciu procentowym.

2. Biuro LGD bedzie prowadzi¢ osobne zestawienia zawierajace wyszczegolnienie osob korzystajacych
z kompleksowego doradztwa w zakresie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy (obejmujacego
doradztwo w zakresie catego wniosku), ktorzy ztozyli konsultowany w Biurze LGD wniosek w ramach
naboru wnioskow. Zestawienie uwzglednia¢ bedzie informacje na temat poprawnosci formalnej
wniosku, obejmujacej jego kompletnos¢ oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi zasadami wypetniania
wniosku.

3. Analizy zestawien dokonuje Prezes w terminach zgodnych z wymaganiami Planu monitoringu i
ewaluacji oraz Planu komunikacji zawartymi w LSR.

4. W przypadku niezadawalajacych wynikow analizy efektywnosci doradztwa w Biurze LGD (ponize;j
50%) Prezes konfrontuje wyniki zestawien z opiniami pracownikéw Biura LGD 1 okresla adekwatne
dzialania naprawcze (np. podjecie dziatan kontrolnych nad doradztwem w Biurze LGD, podjgcie
dzialan szkoleniowych dla pracownikow Biura LGD, majacych na celu zwigkszenie wiedzy i/lub
kompetencji, weryfikacja kwalifikacji pracownikow Biura LGD za pomocg testu wiedzy).

W przypadku utrzymujacych si¢ negatywnych wynikéw przez dwie kolejne ewaluacje z rzedu Zarzad LGD

moze wprowadzi¢ zmiany kadrowe w Biurze LGD

§7
ZASADY PROWADZENIA ANIMACJI LOKALNEJ I WSPOLPRACY ORAZ METODY
POMIARU

I. Opis animacji i wspolpracy
1. Biuro LGD petni rol¢ animatora spotecznos$ci lokalnej na obszarze objetym LSR w zakresie
tworzenia inicjatyw stuzacych powstawaniu nowych jak 1 pobudzaniu do szerszego dziatania
istniejacych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenach wiejskich. W ramach animacji
spotecznosci lokalnej 1 wspotpracy przewiduje si¢ nastepujace zadania:
1) organizacj¢ imprez skupiajacych kobiece organizacje wiejskie oraz wytworcow produktow
lokalnych
2) organizacje szkolen, warsztatow, wyjazdow studyjnych,
3) organizacje spotkan informacyjnych o mozliwos$ciach finansowania ze srodkéw PROW
4) wspotprace z przedstawicielami urzedow gmin w zakresie animacji lokalnych liderow,
5) wspodlpracg z innymi LGD oraz organizacjami z ich terenéw celem wymiany ,,dobrych
praktyk” z zakresu animacji lokalnej,
6) wspieranie wspolpracy migdzy organizacjami oraz zbieranie i upowszechnianie wiedzy o
ich partnerstwach
7) inne zadania stuzgce animowaniu spotecznosci lokalnej i zacie$nianiu wspotpracy.

II Metody pomiaru jakoS$ci dzialan z zakresu animacji i wspolpracy

1. Biuro LGD zobowigzane jest dokonywac oceny prowadzonych zadan z zakresu animacji i wspolpracy

2. Oceny dokonuje si¢ po kazdym zrealizowanym zadaniu za pomoca ankiet.

3. Ankieta stanowigca zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu stanowi metode pomiaru jakosci
realizowanych dziatan.

4. Zebrane ankiety poddawane sg analizie w Biurze LGD.



5. Jezeli ocena z punktu 2 oscyluje ponizej S$redniej 4,0, Prezes wraz z Biurem LGD podejmuje dziatania
z zakresu modyfikacji sposobu organizacji zadania sugerujgc si¢ zaleceniami z pkt. 3 ankiety lub rezygnuje
ze stosowanej formy na rzecz organizacji innego zadania animujacego lokalng spotecznosc¢.

no

§8

ZASADY WYNAGRADZANIA
Wysokos$¢ wynagrodzenia otrzymywanego z tytulu umowy o pracg jest uzalezniona od kompetenciji,
posiadanej wiedzy, doswiadczenia, nabytych umiejetnos$ci osiggnie¢ w dotychczasowej pracy, na
zajmowanym stanowisku pracy.
Wynagrodzenie dla Dyrektora oraz pracownikoéw Biura LGD ustala Zarzad.
Dyrektor Biura LGD moze zleca¢ inne czynno$ci w formie umowy zlecenia lub umowy o dzieto do
wysokosci wynagrodzenia 1000 PLN. W przypadku wyzszej kwoty za wykonane ustugi, jest
zobowigzany dokona¢ konsultacji z Prezesem lub Wiceprezesem.
Zarzad moze przyzna¢ nagrodg pieni¢zng pracownikom Biura LGD na wniosek przynajmniej jednego z
cztonkow Zarzadu.
Zarzad, decyzje o przyznaniu nagrody pieni¢znej, podejmuje w formie uchwaty, okreslajac w niej
wysoko$¢ przyznanej nagrody oraz uzasadnienie.
Zarzad corocznie podwyzsza wynagrodzenie dyrektora i pracownikéw Biura o 2% stanowigce
rekompensate $redniorocznej stopy inflacji.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminem decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.
Regulamin zostat przyjety przez Zarzad w dniu 18.12.2015 roku.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Umowy o warunkach i sposobie realizacji Strategii
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura

KARTA OCENY KANDYDATA

Rozmowa kwalifikacyjna

NAZWA STANOWISKA PRACY

IMIE TNAZWISKO KANDYDATA

IMIE TNAZWISKO CZLONKA KOMISITREKRUTACY JNEJ DOKONUJACEGO OCENY

NAZWA KRYTERIUM OCENA
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
) Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punkty
(punktacja: 2 — spetnia, 1 — spetnia czesciowo, 0 — nie spetnia)
e /...
suma
PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punktowej w skali od ... do ... punktow punkty
e /...
suma
TRESC I POPRAWNOSC WYPOWIEDZI Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punktowej w skali od ... do ... punktow punkty
e /...
suma
UMIEJETNOSC AUTOPREZENTACJI Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punktowej w skali od ... do ... punktow punkty
e /...
suma




SUMA WSZYSTKICH UZYSKANYCH PUNKTOW

PIECZATKA LGD
PODPIS CZLONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ DOKONUJACEGO OCENY

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura
OPISY STANOWISK PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY: DYREKTOR BIURA LGD

NAZWA STANOWISKA

DYREKTOR BIURA LGD

CEL STANOWISKA PRACY

Kierowanie i nadzor nad pracami w Biurze LGD, pracownikami i zleceniobiorcami w zakresie
powierzonych obowigzkow

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu

STANOWISKA PODLEGLE

pracownik ds. administracyjnych, pracownik ds. realizacji projektu biura SOLGD

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne 1 efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw 1 zaistniatych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze OLGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie OLGD tj.: powierzony sprzet, narzgdzia pracy, materiaty itp.
Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

* ¥ X X ¥ ¥

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Kierowanie i nadzor nad pracami w biurze, pracownikami i zleceniobiorcami

2) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

3) Prawidlowe gospodarowanie majatkiem Stowarzyszenia,

4) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych,

5) Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

6) Przygotowanie dokumentow do kontroli przeprowadzanej przez uprawnione organy kontrolne,
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujagcemu wyczerpujacych wyjasnien,

7) Przygotowywanie dokumentow do prawidtowej rejestracji operacji gospodarczych i finansowych,

8) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkoéw pieni¢znych,

9) Akceptacja tresci merytorycznej materialdow promocyjnych i informacyjnych,

10) Nadz6r nad planowaniem i koordynacja projektow wspotpracy,

11) Nadzo6r nad aktywizowaniem mieszkancow do udziatu w realizacji LSR,




12) Biezaca weryfikacja stanu wdrazania LSR,

13) Prowadzenie naboru wnioskow w ramach konkurséw na realizacj¢ LSR,

14) Inicjowanie zadan realizowanych przez Biuro OLGD w ramach wdrazania LSR, w tym udzielanie
bezptatnego doradztwa w zakresie wdrazania LSR na lata 2016 — 2023,

15) Udziat w szkoleniach dotyczacych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,

16) Wspotpracaz UMWW w sprawach dotyczacych LSR,

17) Udzielanie informacji o dziatalno$ci OLGD i stanie realizacji LSR,

18) Nadz6r nad administrowaniem strong internetowg OLGD,

19) Nadzoér nad ewidencjonowaniem i archiwizacjg dokumentacji Stowarzyszenia,

20) Przygotowywanie wnioskow o pomoc, wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan z realizacji LSR

21) Prowadzenie przy wspolpracy z Zarzadem procesu naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy

22) Dbanie o odpowiednie zaopatrzenie Biura OLGD,

23) Zatwierdzanie tresci zapytan ofertowych.

24)Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o

ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w

Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dostepem, modyfikacja, zniszczeniem,

ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym zakresie przepisOw

prawa i wewnetrznych uregulowan jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

*  Ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowigzki.

*  Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ OLGD na szkody,

a w szczeg6lnosci: przechowywanie dokumentow/narzgdzi/materiatow itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie,

*  Sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

*  Dbanie o pozytywny wizerunek OLGD.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Odbieranie i podpisywanie faktur i rachunkow wystawionych na rzecz OLGD,

Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentacji Stowarzyszenia,

Udostepnienie upowaznionym organom kontrolnym wszelkich dokumentéow 1 innych materiatow

dotyczacych przedmiotu kontroli,

Dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 1000 zt

*  Reprezentowanie OLGD w imieniu Wtadz OLGD na r6znego rodzaju spotkaniach informacyjno-
promocyjnych,

*  Wydawanie decyzji dotyczacych urlopéw podlegtych pracownikow Biura OLGD,

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow,

Podpisywanie biezacej korespondencji.

* % ¥ %

*

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

Wyksztalcenie wyzsze,
Znajomo$¢ programow operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS,
*  Dos$wiadczenie w pracy biurowej (min. 3 lata),
*  Znajomo$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym,
*  Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 programow komputerowych (w szczegolnosci
MS Office) oraz Internetu,
Prawo jazdy kat. B,
Doswiadczenie w bezposredniej obstudze klientow,
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*  Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewnetrznym, w tym UE,
*  Doswiadczenie w pracy z mieszkancami obszaréw wiejskich.

Pozadane:

* Doswiadczenie w przygotowaniu dokumentu o znaczeniu strategicznym

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak 1 w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej 1 skutecznej realizacji dziatan,

dobre predyspozycje do wystgpien publicznych,

odpornos¢ na sytuacje stresujace,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sig,

umiejetnosé kreatywnego i logicznego myslenia,

umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,

komunikatywno$¢, elokwencja, sumienno$¢, lojalnosé, asertywnos¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwato$¢.

¥ KX X X X X X X ¥ ¥

OPIS STANOWISKA PRACY: PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU BIURA OLGD

NAZWA STANOWISKA

PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU BIURA OLGD

CEL STANOWISKA PRACY

Realizacja zatozen Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2020

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura LGD

STANOWISKA PODLEGLE

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw 1 zaistniatych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie LGD tj.: powierzony sprzet, narzedzia pracy, materialy itp.
Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

* Xk K% K % ¥

ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja LSR oraz dzialalnoscig
LGD,
2) Merytoryczna obstuga beneficjentow Biura LGD, w szczegdlno$ci doradztwo 1 konsultacje
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wnioskOw o przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnosc,
Realizowanie projektow wspolpracy Stowarzyszenia,
Aktywizowanie mieszkancow do udzialu w realizacji LSR,
Biezaca weryfikacja stanu osiggnietych wskaznikow LSR,
Prowadzenie naboru wnioskéw w ramach konkurséow na realizacj¢ LSR,
Realizowanie zadan Biura LGD w ramach wdrazania LSR,
Udziat w szkoleniach dotyczacych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,
Wspotpraca z UMWW w sprawach dotyczacych LSR,
) Udzielanie informacji o dzialalnosci LGD i stanie realizacji LSR,
) Administrowanie strong internetowa LGD,
)

3
4
5
6
7
8
9
1
1
12) Wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,

)
)
)
)
)
)
)
0
1
2
3

13) Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Stowarzyszenia,

14) Przygotowanie zapytan ofertowych,

15) Przygotowywanie we wspolpracy z Dyrektorem Biura LGD wnioskéw o pomoc, wnioskow o

ptatnos¢, sprawozdan z realizacji LSR,

16) Planowanie i organizacja spotkan z wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem

17) Wydawanie opinii objetych zakresem obowigzkow i przedktadanie je Dyrektorowi

18) Podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje stanowisko, imi¢ i nazwisko, dokumentow 1 pism w
zakresie powierzonych obowiazkow

19) Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji dyrektora

20) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD.

21) Pomoc w podpisywaniu dokumentoéw w celu stwierdzenia prawidtowosci pod wzgledem formalnym,
legalno$ci operacji oraz prawidtowos$ci formalno-rachunkowe

22)Pomoc w rejestracji operacji gospodarczych, finansowych i dokonywanie terminowo ptatnosci
wynikajacych z zobowigzan

23) Pomoc w prowadzeniu ewidencji sktadek czlonkéw zwyczajnych i wspierajacych

24) Pomoc w prowadzeniu rachunku bankowego

25) Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dostgpem, modyfikacja,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym
zakresie przepisOw prawa 1 wewngtrznych uregulowan jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

* Ochrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja Iub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowiazki.

*  Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ LGD na szkody,
a w szczegllnosci: przechowywanie dokumentdéw/narzedzi/materialow itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie.

*  Dbanie o0 pozytywny wizerunek LGD.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

*  Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

*  Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw beneficjentow zwigzanych z naborem
wnioskow.

*  Reprezentowanie OLGD w imieniu Biura LGD oraz Wtadz LGD na r6znego rodzaju spotkaniach

informacyjno-promocyjnych.

Odbior faktur VAT

Administracja poczty elektronicznej.

Dostep do Internetu 1 zarzagdzanie zasobami komputera.

Korzystanie z dostgpnych urzadzen biurowych.

* X X ¥
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WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

*  Wyksztatcenie srednie

*  Znajomo$¢ programoOw operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w
tym RLKS.

*  Do$wiadczenie w pracy biurowej (min. 1 rok)

*  Znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego na poziomie komunikatywnym.

*  Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych 1 programow komputerowych (w szczegolnosci
MS Office) oraz Internetu.

*  Prawo jazdy kat. B.

* Doswiadczenie w bezposredniej obstudze klientow.

Pozadane:

*  Do$wiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewnetrznym, w tym UE

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak i w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej i skutecznej realizacji dziatan,

dobre predyspozycje do wystgpien publicznych,

odpornos¢ na sytuacje stresujace,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sie,

umiejetnos¢ kreatywnego i logicznego myslenia,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

komunikatywno$¢, elokwencja, sumienno$¢, lojalnosé, asertywnos$¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwato$¢.

¥ K X K X ¥ K X X ¥

OPIS STANOWISKA PRACY: PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNYCH

NAZWA STANOWISKA

PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNYCH

CEL STANOWISKA PRACY

Obstuga administracyjno-biurowa OLGD w zakresie powierzonych obowigzkow oraz realizacja zatozen
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2020

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura LGD

ZAKRES OBOWIAZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonych obowigzkow.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialtych problemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu pracy, porzadku oraz przepisow BHP i ppoz.
Nalezyta dbato$¢ o mienie LGD tj.: powierzony sprzgt, narzedzia pracy, materialy itp.
Ksztattowanie wtasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

* %k K X K ¥
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ZAKRES OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja LSR oraz dzialalno$cia
OLGD,

2) Prowadzenie ewidencji ustug doradczych,

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapytaniami ofertowymi,

4) Biezaca weryfikacja stanu osiggni¢tych wskaznikéw LSR,

5) Aktywizowanie mieszkancoéw do udzialu w realizacji LSR,

6) Realizowanie projektow wspotpracy Stowarzyszenia,

7) Dystrybucja materiatdéw promocyjnych oraz informacyjnych Stowarzyszenia,

8) Rekrutacja uczestnikéw dziatan organizowanych przez Stowarzyszenie,

9) Obstuga organizacyjna posiedzen, spotkan, zebran, szkolen, itp. dotyczacych pracy Biura LGD,

10) Przygotowywanie we wspotpracy z Dyrektorem Biura LGD i pracownikiem ds. realizacji projektu
Biura OLGD wnioskéw o pomoc, wnioskéw o platno$é, sprawozdan z realizacji LSR,

11) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura LGD

12) Administrowanie strong internetowg LGD,

13) Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Stowarzyszenia

14) podpisywanie dokumentow w celu stwierdzenia prawidlowosci pod wzgledem formalnym,
legalnosci operacji oraz prawidlowosci formalno-rachunkowe

15) podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje imi¢ i nazwisko oraz stanowisko , dokumentow i
pism w zakresie powierzonych obowigzkow

16) rejestracja operacji gospodarczych, finansowych i dokonywanie terminowo ptatnosci wynikajacych
z zobowigzan

17) sporzadzanie obowigzujacych dowodoéw ksiggowych

18) regulowanie terminowe zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych

19) sporzadzanie deklaracji ZUS i odprowadzanie sktadek, rozliczanie wyptaty zasitkow chorobowych

20) wyplata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
i funduszu ptac

21) prowadzenie ewidencji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajacych

22) prowadzenie rachunku bankowego

23) prowadzenie akt osobowych

24) prowadzenie kartotek urlopowych i kart czasu pracy pracownikow

25)Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz informacji niejawnych w rozumieniu ustawy o

ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) przetwarzanych w

Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieuprawnionym dost¢epem, modyfikacja, zniszczeniem,

ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieupowaznione. Przestrzeganie w tym zakresie przepisow

prawa 1 wewngetrznych uregulowan jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

*  QOchrona przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktorych dostep stwarzaja
powierzone zadania i obowiazki.

* Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ LGD na szkody,
a w szczegllnosci: przechowywanie dokumentdéw/narzgdzi/materiatow itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie.

*  Dbanie o pozytywny wizerunek LGD.

ZAKRES UPRAWNIEN PRACOWNIKA

*  Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

*  Poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentoéw beneficjentow zwigzanych z naborem
wnioskow.

*  Reprezentowanie LGD w imieniu Biura LGD oraz Wtadz LGD na r6znego rodzaju spotkaniach
informacyjno-promocyjnych
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* K % ¥

Odbior faktur VAT

Administracja poczty elektronicznej

Dostep do Internetu i zarzadzanie zasobami komputera
Korzystanie z dostepnych urzadzen biurowych

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze ( licencjat), lub $rednie ekonomiczne

Znajomos$¢ programdw operacyjnych na lata 2007-2020, ze szczegdlnym uwzglednieniem PROW, w

tym RLKS.

Do$wiadczenie w pracy biurowej (min. 3 lata).

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych i programoéw komputerowych (w szczegdlnosci
MS Office) oraz Internetu.

Pozadane:

*

Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i zarzadzania projektami z dofinansowaniem
zewnetrznym, w tym UE (min. 4 lat).
Doswiadczenie w pracy z mieszkancami obszarow wiejskich (min. 4 lat) .

DODATKOWE CECHY I UMIEJETNOSCI

¥ K K K K K ¥ *

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczno$¢ w pracy,

umiejetnos¢ przystosowania si¢ do pracy zarowno indywidualnej jak 1 w zespole,
konsekwentno$¢ w dazeniu do szybkiej i skutecznej realizacji dziatan,

odpornos¢ na sytuacje stresujace,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowania sig,

umiejetnos¢ kreatywnego i logicznego myslenia,

komunikatywno$¢, elokwencja, sumienno$¢, lojalnosé, asertywnos$¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwato$¢.

Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Biura

Ostrzeszow, dn. .......ccooeiiiiiiiiiiinnn,

Prosze o udzielenie urlopu ..., w okresie od . .20

(Imig 1 Nazwisko)

WNIOSEK O URLOP

(rodzaj urlopu)
20 r. wlacznie (4. ilo$¢ dni roboczych ) zarok20

(podpis pracodawcy)

*niewlasciwe skresli¢
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Biura

KARTA DORADZTWA
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INFORMACJE O INTERESANCIE

Osoba fizyczna (z wylgczeniem osoby fizycznej prowadzacej dziatalnosée
gospodarcza)

Przedsiebiorca (w tym osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza)

Status Rolnik (w tym matzonek lub domownik rolnika)

Organizacja pozarzagdowa

Jednostka Sektora Finansow Publicznych

Inny podmiot
Imie i Nazwisko
Nazwa
reprezentowanego
podmiotu/ow*
(*jesli dotyczy)
ulica i nr: miejscowosc:
Adres do /
korespondencji
P J kod pocztowy: poczta:
Dane kontaktowe | telefon: e-mail:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Stowarzyszenie ,, Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatania’

z siedzibg przy ul. Przemystowej 27 w Ostrzeszowie oraz przez Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego z
siedzibg przy al. Niepodleglosci 34 w Poznaniu, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 1000) w
celach zwigzanych z realizacjq dziatan Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich na lata 2014-2020 oraz mam prawo do
wglgdu i poprawiania moich danych osobowych.

s

DATA NR ZAWARTEJ UMOWY

ZAKRES TEMATYCZNY

NAZWA PROGRAMU W ZAKRESIE KTOREGO SWIADCZONE JEST DORADZTWO

NABOR KTOREGO DOTYCZY DORADZTWO

Podpis Interesanta Podpis Pracownika Biura LGD Pieczgtka LGD

Zatgcznik nr 4

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Biura
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ANKIETA OCENY JAKOSCI UDZIELONEGO DORADZTWA W BIURZE LGD

Szanowni Panstwo,

Stowarzyszenie ,,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dzialania” zwraca si¢ z uprzejma prosba o wypekienie
ankiety w celu zbadania Panstwa zadowolenia z jako$ci doradztwa §wiadczonego przez LGD. Jest to
niezbedne do dalszego doskonalenia kompetencji i umiejetnosci zawodowych Pracownikéw Biura LGD.

1. Ocena ogélna doradztwa: 1171 2] 3] 4] 9] 6]

2. Czy doradztwo bylto adekwatne do potrzeb: TAK[] NIE[ ]

3. Czy Pracownik Biura LGD byt uprzejmy 117 2] 3] 4] 9] 6]
4. Ocena kompetencji Pracownika Biura LGD: 11 2] 3] 4] 9] 6]

UWAGI:  brak] ] lub

Zatqcznik nr 6 do Regulaminu Biura

ANKIETA OCENY SPOSOBU PROWADZENIA ANIMACJI LOKALNEJ I WSPOLPRACY
PRZEZ STOWARZYSZENIE ,,OSTRZESZOWSKA LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Szanowni Panstwo,

Stowarzyszenie ,,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatania” zwraca si¢ z uprzejma prosba o wypetnienie
ankiety w celu zbadania Panstwa zadowolenia z jakoSci prowadzenia zadan z zakresu animacji lokalnej i
wspOlpracy. Jest to niezbgdne do dalszego doskonalenia kompetencji i umiejetnosci zawodowych
Pracownikow Biura LGD.

1.W ktorych z wymienionych dziatan prowadzonych przez biuro LGD z zakresu animacji lokalnej 1
wspoOtpracy wzigt/wzieta Pan/Pani udziat :

U imprezy skupiajace kobiece organizacje wiejskie oraz wytworcow produktow lokalnych

U promocje dziedzictwa lokalnego,

U szkolenia, warsztaty, wyjazdy studyjne,

U spotkania informacyjnych o mozliwo$ciach finansowania ze srodkow PROW

U wspolpraca z przedstawicielami urzgdéw gmin w zakresie animacji lokalnych lideréw,

U wspolpraca z innymi LGD oraz organizacjami z ich terenéw celem wymiany ,,dobrych praktyk”
z zakresu animacji lokalnej,

U wspieranie wspolpracy miedzy organizacjami oraz zbieranie i upowszechnianie wiedzy o0 ich
partnerstwach

U inne zadania stuzace animowaniu spoteczno$ci lokalnej i zacie$nianiu wspOtpracy.

2. Jak ocenia Pani/Pan sposob organizacji inicjatywy (ocena w skali 1-6, gdzie 1— niedopuszczalnie, 2 - Zle,
3-przecietnie, 4- dobrze, 5-bardzo dobrze, 6-rewelacyjnie)

1] 20 30 4] 51 6]
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3. W przypadku ocen 1-3 w punkcie 2 prosze wskaza¢ jakiego sposobu organizacji inicjatywy Pani/Pan
oczekuje?

4. Czy uwaza Pani, Ze inicjatywa jest adekwatna do potrzeb lokalnego srodowiska?
TAK[] NIE [ ]
5. Prosze wskaza¢ w jakiej formie Pani/Pana zdaniem LGD powinna realizowa¢ zadania z zakresu
animacji i wspotpracy ?

Metryczka:
Pleé

O Mezczyzna

0 Kobieta
Wiek

0 do 20 lat

0 21-40 lat

00 41-60 lat

0 61-80 lat 1 wigcej
Miejsce zamieszkania:
Miasto i Gmina Ostrzeszow
Miasto 1 Gmina Grabow n/Prosng
Miasto i Gmina Mikstat
Gmina Doruchow
Gmina Kobyla Goéra
Gmina Kraszewice
Gmina Czajkow

Ooooogoood

Status spoleczny:

00 Lider/cztonek organizacji pozarzadowej
Lider/cztonek innej grupy nieformalnej np. KGW
Lider samorzadowy (radny, sottys, pracownik JST)
Zadne z powyzszych, inny status, jaki:

Oooo

Dzickujemy za wypelnienie ankiety.



