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REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA ,OSTRZESZOWSKA LOKALNA GRUPA DZIALAN |A”

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin okrda:
1) procedue¢ naboru pracownikéw,
2) zasady funkcjonowania Biura OLGD w tym zakres dmi& i kompetencje pracownikow
3) zasady wynagradzania pracownikow.
W ramach Stowarzyszenia utworzone zostato Biuro LGD
Biuro LGD shwy realizacji celow i zadaStowarzyszenia.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze LGD, naferozumie& przez to, Biuro Stowarzyszenia
,0strzeszowska Lokalna Grupa Dziatania”.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu, LGRIZADOLGD, naley rozumi€ przez to,
Stowarzyszenia ,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatan
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zadzie, naley rozumi&€ przez to, Zargd Stowarzyszenia
,0strzeszowska Lokalna Grupa Dziatania”.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o LSR, najerozumie& przez to Strategie Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spoteczo
llekro¢ w regulaminie jest mowa o RLKS, najerozumie& przez to Rozwoj Lokalny Kierowany przez
Spotecznéé
llekro¢ w regulaminie jest mowa o UMWW, nale rozumi€ przez to Urgd Marszatkowski
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§2
PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

Cel procedury naboru

Realizacja procedury naboru pracownikow ma w szsipe§ci na celu pozyskiwanie wadciowych

pracownikOw oraz zapewnienie efektywnej i wykwélifivanej obsady kadrowej Biura LGD.

Nabdér kandydatéw na wolne stanowiska pracy jesadin konkurencyjny. Wytek stanowd:

1) cztonkowie Rady LGD, nie madoy¢ zatrudnieni w Biurze LGD,

2) osoby, ktére po odbyciu sia poprzedzonego rekrutgapraz uzyskaniu pozytywnej rekomendacji
Biura LGD do zatrudnienia, madyy¢ decyzy Zarzdu zatrudnieni w Biurze LGD z pomgaiem
procedury naboru,

3) pracownicy Biura LGD, ktorzy decygiarzdu otrzymug awans na wisze stanowisko pracy.

Zakres procedury naboru

Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw naostaka pracy w Biurze LGD na podstawie
umowy o prag. Procedury nie stosujeesiv przypadku zatrudnienia decyzZfarzdu osoby, ktora po
odbyciu stau poprzedzonego rekrutaajzyskata pozytywsnrekomendagj Biura LGD do zatrudnienia
oraz w przypadku awansow pracownikow Biura LGD ryasze stanowisko pracy.

Procedura okiga czynndci podejmowane od chwili poghia decyzji o naborze do chwili wytonienia
kandydata, bez czynéd nawizania stosunku pracy.

Procedura okiga sposob pogpowania w sytuacji wysgpienia trudnéci w zatrudnieniu pracownikow
spetniajcych wymagania konieczne.

Przebieg procedury naboru

Tryb zgtaszania wakatu

1) Nabor pracownikdw na stanowiska pracy prowadzomsy Ve przypadku wygpienia wakatu lub
utworzenia nowego stanowiska pracy.



2) Uruchomienie procedury naboru poprzedza analizaustatrudnienia dokonana przez Sekretarza
Zarzadu LGD oraz ztaenie wniosku do Zagdu o podgcie decyzji o naborze.

3) Whniosek powinien zawieta
- hazw stanowiska,

- kwalifikacje (konieczne i pydane),

- propozycg terminu zatrudnienia,

- proponowane wynagrodzenie,

Nabor

1) Zarzd w oparciu o opracowany przez Sekretarza gthrd GD opis stanowiska pracy wakoggo
lub nowo tworzonego, podejmuje deayrjuruchomieniu procedury naboru pracownikow.

2) Opis stanowiska zawiera ngstijagce dane podstawowe:

a) nazwa stanowiska

b) cel stanowiska pracy

c) podlegtac¢ stwzbowa

d) zakres obowgzkow ogolnych

e) zakres obowizkOw szczegdtowych

f) zakres odpowiedzialsoi

g) zakres uprawnie

h) wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy (kearee, pagdane)

i) dodatkowe cechy i umignosci

3) Informacja o wolnym stanowisku pracy zamieszczash\v szczegolrsgi na stronie internetowe;j
LGD oraz na tablicy ogtosaen Biurze LGD.

4) Projekt ogtoszenia o konkursie przygotowuje Sekrefarzdu LGD. Projekt musi zawie¢am.in.:
a) nazw i adres Stowarzyszenia,

b) okreslenie stanowiska pracy,

c) zakres obowizkow,

d) wymagania kwalifikacyjne,

e) kryteria dyskwalifikugce do pracy na stanowisku,

f)  wykaz dokumentow, ktére powinna zawierHerta,

g) termin i miejsce skiadania ofert.

5) Ogtoszenie o konkursie powinnodgodane do publicznej wiadosw w sposob okrdony w pkt.
3)

Postpowanie rekrutacyjne i wybor kandydata

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

2) Zarzd ze swojego grona powotuje minimum 3-osobdmisje Rekrutacyja.

3) Po uptywie terminu na sktadanie ofert Komisja Reé&eyjna w cagu 7 dni:

a) zapoznaje siz nadestanymi ofertami,

b) sporadza list kandydatow, ktérzy zkyli oferty w odpowiedzi na konkurs, zawiesed
imiona i nazwiska w kolejriei alfabetycznej, wraz z podziatem na kandydatévewcbnych i
zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej,

C) zamieszcza nha stronie internetowej LGD informaag] zak@éczonym naborze ofert na
stanowisko pracy, przedstawjajliczbe kandydatow, ktorzy ziyli oferty,

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

e) informuje kandydatéw spetniggych kryteria przedstawione w ogtoszeniu o konlaursi
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

f) informuje odrzuconych kandydatéw o nie zakwalifikkowu s¢ do rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) We wskazanym przez Zak terminie, ale nie pdiej niz w ciggu 21 dni od zakiczenia naboru
ofert, Komisja Rekrutacyjna przeprowadza rozraokwalifikacyjng oraz dokonuje oceny
kandydatow zgodnie z Kartoceny kandydata, stanawy zahcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Ocena kandydata jesednpg punktacj wszystkich ocen czionkow Komisji
Rekrutacyjnej.

5) Na podstawie oceny Komisja Rekrutacyjna dokonujelomignia kandydata, ktory uzyskat
najwyzszy ocerg oraz sporgdza protokot w celu przedtenia Zaragdowi do akceptacii.
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6) Kandydat, ktéry ostatecznie zostat wytoniony w tiak pos¢powania rekrutacyjnego zostaje
zaproszony na spotkanie z Komigjekrutacyja w sprawie przyjcia do pracy, w terminie 7 dni od
daty wytonienia kandydata.

7) W przypadku obustronnej akceptacji warunkow zatiewia i podpisania przez kandydata umowy
0 prae, postpowanie rekrutacyjne uvia st za zamknjte. Zarad LGD podejmuje ostateczn
decyzg o zatrudnieniu kandydata w Biurze LGD.

4. Informowanie kandydatéw o wyniku pgpbwania rekrutacyjnego

1) Zarzd OLGD przygotowuje i wysyta w formie pisemnej lakektronicznej informagjo wynikach
postpowania rekrutacyjnego wraz z pogkwaniem za uczestnictwo w konkursie, do wszystkich
0s6b, ktére nie przeszty posigie postpowania rekrutacyjnego, nie piiej niz w terminie 14 dni
od zakadczenia posfpowania rekrutacyjnego.

2) Wszystkie dokumenty zgromadzone w procesie nab@ecphowywaneagsw Biurze LGD.

5. Spos6b pogpowania w sytuacji wysgpienia trudnéci w zatrudnieniu pracownikéw spetriaych
wymagania konieczne:

1) W przypadku braku ofert lub ztenia ofert nie spetniggych koniecznych wymaga termin
sktadania ofert zostaje wydiony o dodatkowe 14 dni.

2) W przypadku niezadowalggych ocen uzyskanych przez kandydatéow podczas neymo
kwalifikacyjnej, pos¢gpowanie konkursowe dotygze naboru pracownikéw przeprowadza si
ponownie.

3) W przypadku nie zaakceptowania warunkéw pracy prgionionego w procedurze rekrutacji
kandydata, Komisja Rekrutacyjna w najsliym maliwym terminie organizuje kolejne spotkanie,
na ktore zaprasza naghego kandydata, ktory uzyskat w kolejoonajwyzsz liczbe punktow w
karcie oceny kandydatow.

4) Podczas ponownego pesbwania rekrutacyjnego dotygzgo naboru pracownikéw LGD,
informacja o wolnym stanowisku zamieszczona jesizazegdlnéci na stronie internetowej LGD
oraz na tablicy informacyjnej w Biurze LGD.

5) Do czasu wytonienia odpowiednich kandydatow nacstaska pracy, wykonywanie oboyakdw
niezkzdnych do prawidtiowego funkcjonowania LGD spoczywa zatrudnionych pracownikach
Biura LGD kydz cztonkach Zargdu.

§3
PRAWA | OBOWI AZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA
|. Prawa i obowigzki pracownika
1. Pracownik ma w szczegélém prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajeamy wynikagcym z tréci zawartej umowy
0 prag i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prac

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawow przestrzeganie czasu pracy oraz
korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przer

4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) rownych praw z tytutlu jednakowego wypetiania takisamych obowizkow, szczegodlnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobietezczyzn w zakresie pracy,

6) innych praw wynikajcych z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksy(@z.U. 2014, poz.
1502, 1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 12268), zwanej dalej ,kodeksem pracy”.

2. Pracownik ma w szczegolém obowizek:

1) wykonywa prag sumiennie i starannie,

2) stosowa siec do polecé przetazonych, ktére dotycgpracy, a nie gsprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prae,

3) przestrzega zasady udosgpniania informacji uwzgldniagce zasady bezpieargwa informacji
I przetwarzania danych osobowych

4) przestrzegaustalonego w Biurze LGD czasu pracy, pdku i regulaminu pracy,

5) przestrzegaprzepisow i zasad BHP i przeciwjawowych,

6) przestrzegazasad wspal/cia spotecznego i okazywolezenski stosunek wspotpracownikom,

7) utrzymywa porzdek i czysté¢ na swoim stanowisku pracy oraz we wszystkich pemteeniach,
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10.

11.

12.

8) zachowa& w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtohgrazé pracodawe na szkody,
a w szczegolnei przechowywéa dokumenty i materialty w natgty sposdb, w miejscu do tego
przeznaczonym.

Prawa i obowiazki pracodawcy

Pracodawca w szczegoékud prawo do:

1) korzystania z wynikébw pracy wykonywanej przez prawikdw zgodnie z tr&cia zawarh
W umowie o prag,

2) ustalania zakresu oboyzikOw, zadé i czynndci pracownikdéw oraz ich egzekwowania,

3) wydawania pracownikom wiacych polecé stuzbowych dotyczcych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umaprae.

Pracodawca ma w szczeg@nbobowhpzek:

1) zaznajomt pracownikéw podejmyggych prae z:
a) zakresem obowkkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonymostesku pracy

oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwjarowymi,
c) przepisami dotycrymi tajemnicy stabowej.

2) organizowa prae w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewné bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@szkolenia na ten temat,

4) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

5) prowadz¢ dokumentagj pracownicz i akta osobowe pracownikéw,

6) przyja¢ i stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik umaliwiaé

pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

§4

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA LGD
Biuro LGD prowadzi swaj dziatalng¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnégorania
Cztonkdéw Stowarzyszenia, Zau oraz niniejszy Regulamin.
Biurem kieruje Dyrektor Biura LGD zatrudniony przeZarzd, ktory mae reprezentowa
Stowarzyszenie na zewtnz w granicach swoich uprawnie
Na wniosek Dyrektora Biura LGD Zad zatrudnia pozostatych pracownikéw i olee w
szczegolnéci ich kompetencje, obowizki, odpowiedzialnét oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Pracownikiem Biura LGD me by cztonek Zarzdu Stowarzyszenia.
Struktura organizacyjna Biura LGD przedstawiargstpujaco:
1)Dyrektor Biura LGD;
2)Pracownik ds. realizacji projektu biura LGD
3)Pracownik ds. administracyjnych
Dyrektor Biura LGD sprawuje piegznad magtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
uprawniéh oraz spetnia swoje oboywki ze starannieia wymagam w obrocie gospodarczo-
finansowym przyscistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postafo$tatutu, uchwat Walnego
Zebrania Czionkéw Stowarzyszenia i uchwat Zdre
Dyrektor Biura LGD podlega bezg@dnio Prezesowi Zagdu.
Szczegotowe Opisy stanowisk pracy znagdsiy w zahczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu
Pracownicy Biura LGD wykongjswoje zadania zgodnie z zakresem ohalkdw, odpowiedzialnei i
uprawnie okreslonych w ust. 8.
W okresie czasowe] nieobedweo Dyrektora Biura LGD z powodu urlopu, choroby.itpbowgzki
Dyrektora wykonuje pracownik ds. administracyjnyah pracownik ds. realizacji projektu biura LGD
lub osoba wskazana przez Prezesaatirz
W czasie nieobecioi pracownika Biura LGD jego obowdki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora pracownik Biura LGD i ponosi on pghodpowiedzialné za prawidtowe i zgodne z
przepisami wykonywanie tych czyniu.
W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora BiuraD,.GPrezes Zaw wyznacza spood
pozostatych pracownikow Biura LGD ospldo petnienia obowikdéw Dyrektora Biura LGD @ado
czasu zatrudnienia Dyrektora Biura LGD.
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13. Dyrektor Biura LGD decyduje o dniach wolnych odgyaiura LGD lecz nie wicej niz 4 dni w roku

kalendarzowym.

14. Biuro LGD wywa piecatki z nazwy i adresem Stowarzyszenia oraz pigek imiennych.
15. Biuro LGD jest czynne od poniedziatku datiiu w godz. od %-15°

§5

SPOSOB POTWIERDZANIA OBECNOSCI ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNO SCIW

PRACY

1. Pracownik ma obowgeek:

1) potwierdzt swoje przybycie do pracy przez podpisanie listganisci,

2) uprzedzt pracodawe o niemanaosci przybycia do pracy, # przyczyna jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, jak rownieo przewidywanym czasie nieobeénb

W razie gdy zaistniata przyczyna unietfiwiajgca stawienie gido pracy, pracownik jest oboyziany

niezwtocznie powiadoniipracodawe o przyczynie nieobecioi, przewidywanym czasie jej trwania,

nie p&niej niz w drugim dniu tej nieobecrkoi, osob$cie lub za pérednictwem innej osoby,

telefonicznie, elektronicznie lub listownie, z wgteniem sytuacji obfmej choroby pracownika

pofaczonej z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniesolvym.

Pracownik powinien usprawiedli&/i swop nieobecné& przedkiadajc pracodawcy odpowiednie

dowody w tym zakresie najpdiej w dniu przysipienia do pracy po okresie nieobegrio

. Pracownik mae skorzystaz przystuguicego mu urlopu po akceptacji jego rodzaju, termivwymiaru

przez pracodawec Wniosek o urlop stanowi zgidznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§6
PROCEDURA POMIARU JAKO SCI | OCENY EFEKTYWNO SCI SWIADCZONEGO
(UDZIELONEGO) DORADZTWA

Opis doradztwa w Biurze LGD

Pracownicy Biura LGBwiadcz bezptatne ustugi doradcze dla potencjalnych wridakwcdéw pomocy
w ramach LSR oraz mieszkadw obszaru LGD w zakresie wdemia LSR.

Ustugi doradcze&wiadczone g interesantom w Biurze LGD osd@bie i/lub za pérednictwem poczty
elektronicznej i/lub telefonicznie, w godzinach ataia Biura LGD.

Pracownicy Biura LGD zobowzani g do stalego podnoszenia umgtejosci i kwalifikacji
zawodowych w szczegolda obowhzuje ich dobra znajomdé przepiséw prawa w zakresie
swiadczonego doradztwa.

Pracownicy Biura LGD nie magwypetnia& wnioskéw o przyznanie pomocy ani jegoazahikdw w
imieniu potencjalnych beneficjentow.

Biuro LGD prowadzi rejestrswiadczonych ustug doradczycBwiadczonych e-mailowo Iub
telefonicznie.

Interesanci, ktérym pracownicy Biura LGD udziglajoradztwa e-mailowego lub telefonicznego,
kazdorazowo informowaniagso prowadzonym rejestrze.

Podczas kalej ustugi doradczegwiadczonej interesantom w Biurze LGD osawine, pracownik
wypetnia Kar¢ Doradztwa (zajcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu) i udpstia g do wghdu
interesantowi, ktéry sprawdza wprowadzone w niefjorimacje, a ich poprawié potwierdza
wiasnoecznym podpisem.

Procedura pomiaru jakosci §wiadczonego (udzielonego) doradztwa

Jaka¢ swiadczonego osobistego doradztwa w Biurze LGIOzie mierzona opiniami interesariuszy,
metod, punktowej skali ocen.

Po zakaczonym doradztwie Pracownik Biura LGD udgstia do wypetnienia interesantowi
anonimowg ankiet oceny jakéci udzielonego doradztwa (aaknik nr 5 do niniejszego Regulaminu),
ktorg wypetnia samodzielnie, zostawgajja w przeznaczonym do tego pojemniku znajdyin st w
Biurze LGD.

Do otwarcia pojemnika uprawnieny $rezes, ktory dokonuje analizy zebranych ankigemninach
zgodnych z wymaganiami Planu monitoringu i ewaluagz Planu komunikacji zawartymi w LSR.
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4. W przypadku niezadawalgjych wynikow analizy jak&ci doradztwa w Biurze LGD (ponej potowy
skali oceny) Prezes konfrontuje opinie z ankiet gin@mi pracownikéw Biura LGD i okéa
adekwatne dziatania naprawcze (np. pod dziatah kontrolnych nad doradztwem w Biurze LGD,
podicie dziata szkoleniowych dla pracownikdédw Biura LGD, meych na celu zwkszenie wiedzy
i/lub kompetenciji, weryfikacja kwalifikacji pracowkdw Biura LGD za pomagtestu wiedzy).

5. W przypadku utrzymuagych s¢ negatywnych wynikow przez dwie kolejne ewaluacjegdu Zarad
LGD maze wprowadzt zmiany kadrowe w Biurze LGD.

lll. Procedura oceny efektywndci swiadczonego (udzielonego) doradztwa w zakresie wisikow
0 przyznanie pomocy i haboréw wnioskow:

1. Efektywna¢ swiadczonego (udzielonego) doradztwa w Biurze LGBdZe mierzona meted
wskaznikowg dotyczca poprawnie ztéonych wnioskéw w ramach prowadzonych naboréw wrdask
W ujeciu procentowym.

2. Biuro LGD hcdzie prowadzi osobne zestawienia zawieygg wyszczegolnienie osob korzystajch
z kompleksowego doradztwa w zakresie przygotowamigsku o przyznanie pomocy (obejracggo
doradztwo w zakresie catego wniosku), ktorzyzytokonsultowany w Biurze LGD wniosek w ramach
naboru wnioskOw. Zestawienie uwgdhiat bedzie informacg na temat poprawsoi formalnej
wniosku, obejmujcej jego kompletn& oraz zgodn& z obowhzujacymi zasadami wypetniania
wniosku.

3. Analizy zestawié dokonuje Prezes w terminach zgodnych z wymagani@anu monitoringu i
ewaluacji oraz Planu komunikacji zawartymi w LSR.

4. W przypadku niezadawalgych wynikow analizy efektywrigi doradztwa w Biurze LGD (poiej
50%) Prezes konfrontuje wyniki zestawie opiniami pracownikow Biura LGD i okéla adekwatne
dziatania naprawcze (np. pedie dziata kontrolnych nad doradztwem w Biurze LGD, pguikg
dziataa szkoleniowych dla pracownikéw Biura LGD, meych na celu zwkszenie wiedzy i/lub
kompetenciji, weryfikacja kwalifikacji pracownikéwilda LGD za pomagtestu wiedzy).

W przypadku utrzymuagych s¢ negatywnych wynikow przez dwie kolejne ewaluacjeeziu Zarad LGD

moze wprowadzt zmiany kadrowe w Biurze LGD

§7
ZASADY PROWADZENIA ANIMACJI LOKALNEJ | WSPOLPRACY O RAZ METODY
POMIARU

l. Opis animacji i wspotpracy
1. Biuro LGD peini ro¢ animatora spoteczdo lokalnej na obszarze aitym LSR w zakresie
tworzenia inicjatyw sticych powstawaniu nowych jak i pobudzaniu do szgszelziatania
istniegcych organizacji pozagdowych dziatajcych na terenach wiejskich. W ramach animacji
spotecznéci lokalnej i wspotpracy przewidujeeshastpujace zadania:
1) organizacj imprez skupiajcych kobiece organizacje wiejskie oraz wytworcowduktow
lokalnych
2) organizag} szkoley, warsztatéw, wyjazdow studyjnych,
3) organizag} spotka informacyjnych o mgiwosciach finansowania zeodkéw EFRROW,
EFS+, EFRR
4) wspotprae z przedstawicielami uggddw gmin w zakresie animacji lokalnych liderow,
5) wspotprag z innymi LGD oraz organizacjami z ich terenéw oelevymiany ,dobrych
praktyk” z zakresu animacji lokalnej,
6) wspieranie wspotpracy gdzy organizacjami oraz zbieranie i upowszechniaviedzy o
ich partnerstwach
7) inne zadania shace animowaniu spoteczém lokalnej i zaciénianiu wspoétpracy.

Il Metody pomiaru jako $ci dziatan z zakresu animacji i wspotpracy

1. Biuro LGD zobowijzane jest dokonywaoceny prowadzonych zatla zakresu animacji i wspotpracy
2. Oceny dokonuje sipo kadym zrealizowanym zadaniu za pomankiet.

3. Ankieta stanowica zadcznik nr 6 do niniejszego regulaminu stanowi metqubmiaru jakéci
realizowanych dziafa
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4. Zebrane ankiety poddawargasalizie w Biurze LGD.

5. Jeeli ocena z punktu 2 oscyluje paej sredniej 4,0, Prezes wraz z Biurem LGD podejmujaidnia

z zakresu modyfikacji sposobu organizacji zadangesupc sk zaleceniami z pkt. 3 ankiety lub rezygnuje
ze stosowanej formy na rzecz organizacji inneg@aai@danimujcego lokalg spotecznéc.

w N

§8

ZASADY WYNAGRADZANIA
Wysoka¢ wynagrodzenia otrzymywanego z tytutu umowy o prgest uzaleniona od kompetencii,
posiadanej wiedzy, dwiadczenia, nabytych umigposci osihgnie¢ w dotychczasowej pracy, na
zajmowanym stanowisku pracy.
Wynagrodzenie dla Dyrektora oraz pracownikéw Biu@D ustala Zarzd.
Dyrektor Biura LGD mae zlecé inne czynnéci w formie umowy zlecenia lub umowy o dzieto do
wysokaci wynagrodzenia 1000 PLN. W przypadku zsye] kwoty za wykonane ustugi, jest
zobowpzany dokonakonsultacji z Prezesem lub Wiceprezesem.
Zarzad maze przyzna nagro@ pienkzna pracownikom Biura LGD na wniosek przynajmniej jedo z
cztonkow Zarzdu.
Zarzad, decyzg o przyznaniu nagrody piegiinej, podejmuje w formie uchwaty, okiajac w niej
wysoka¢ przyznanej nagrody oraz uzasadnienie.
Zarzd corocznie podwisza wynagrodzenie dyrektora i pracownikow Biura @ Ztanowice
rekompensatsredniorocznej stopy inflacji lub o kwetvzrostu ptacy minimalnej na dany rok.
Zarad mae przyzna preme uznaniovd co miesic pracownikom Biura LGD w formie decyzji
Prezesa Zagzrlu.

§8
POSTANOWIENIA KO NCOWE
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulteam decyduje Zagzl kierupc sk
obowigzujagcymi przepisami prawa, Statutem i uchwatami Walnggbrania Cztonkow.
Regulamin zostat przgfy przez Zarzd w dniu 18.12.2015 roku.
Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania Umowy o warunkach i spasabalizacji Strategii
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez SpoteGZno



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Biura

KARTA OCENY KANDYDATA

Rozmowa kwalifikacyjna

NAZWA STANOWISKA PRACY

IMIE I NAZWISKO KANDYDATA

IMIE | NAZWISKO CZ£ONKA KOMISJI REKRUTACYJNEJ DOKONUACEGO OCENY

IF‘, NAZWA KRYTERIUM OCENA
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
— — _ Przyznane
Spetnianie kryteribw podlega ocenie punkty
(punktacja: 2- spetnia, 1- spetnia cesciowo, 0— nie spetnia
| e
ol
suma
PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punktowej wigld... do ... punktéw punkty
| e
ol
suma
TRESC | POPRAWNGSC WYPOWIEDZI Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punktowej wigld... do ... punktéw punkty
|
ol
suma
UMIEJ ETNOSC AUTOPREZENTACJI Przyznane
Spetnianie kryteriow podlega ocenie punktowej Wi slda... do ... punktéw punkty
L | e
ol
suma




SUMA WSZYSTKICH UZYSKANYCH PUNKTOW

PIECZATKA LGD
PODPIS CZLONKA KOMISJI REKRWCYJINEJ DOKONUACEGO OCENY

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Biura
OPISY STANOWISK PRACY

OPIS STANOWISKA PRACY: DYREKTOR BIURA LGD

NAZWA STANOWISKA

DYREKTOR BIURA LGD

CEL STANOWISKA PRACY

Kierowanie i nadzér nad pracami w Biurze LGD, pranikami i zleceniobiorcami w zakresje
powierzonych obowizkow

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJ ACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLO SC StUZBOWA

Pracownik podlega bezgednio Prezesowi Zagdu

STANOWISKA PODLEGLE

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

ZAKRES OBOWI AZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonychwhakow.

Informowanie przetbonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatyolblpmach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze OLGD czasu pmarwdku oraz przepiséw BHP i ppo
Nalezyta dbaté¢ o mienie OLGD tj.: powierzony spgiz narzdzia pracy, materiaty itp.
Ksztaltowanie wiéciwej atmosfery w miejscu pracy.

Pogkbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowy

OooOoooO

ZAKRES OBOWI AZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

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

2) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

3) Prawidtowe gospodarowanie mtiem Stowarzyszenia,

4) Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych,

5) Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonaniaetid Stowarzyszenia,

6) Przygotowanie dokumentow do kontroli przeprowadggmeez uprawnione organy kontrolne,
wykonywanie zaleae pokontrolnych organu przeprowadgaggo kontrole oraz udzielanje
kontrolupcemu wyczerpugcych wyjanien,

7) Przygotowywanie dokumentow do prawidtowej rejegtrageraciji gospodarczych i finansowych,

8) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentowegksiych, ksig rachunkowych
sprawozda finansowych orazrodkow pien¢znych,

9) Akceptacja tréci merytorycznej materiatbw promocyjnych i infornyagych,

10) Nadzér nad planowaniem i koordynaprojektow wspotpracy,

11) Nadzér nad ktywizowaniem mieszkacoéw do udziatu w realizacLSR,




12) Biezaca weryfikacja stanu wdtania LSR,

13) Prowadzenie naboru wnioskow w ramach konkursévweabzacg LSR,

14) Inicjowanie zada realizowanych przez Biuro OLGD w ramach wdmaia LSR, w tym udzielani
bezptatnego doradztwa w zakresie wdrda LSR na lata 2016 — 2023 oraz 2024 — 2029,

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

16) Wspotpraca z UMWW w sprawach dotycych LSR,

17) Udzielanie informacji o dziataldoi OLGD i stanie realizacji LSR,

18) Nadzor nad administrowaniem staanternetovs OLGD,

19) Nadzér nad ewidencjonowaniem i archiwizagpkumentacji Stowarzyszenia,

20) Przygotowywanie wnioskow o pomoc, wnioskéw o ptatngprawozda z realizacji LSR

21) Prowadzenie przy wspotpracy z Zagem procesu naboru kandydatow na wolne stanowisley p

22) Dbanie o odpowiednie zaopatrzenie Biura OLGD,

23) Zatwierdzanie tr&i zapyta ofertowych.

24) Prowadzenie dokumentacji zyganej z zapytaniami ofertowymi

25) Prowadzenie ewidencji ustug doradczych,

26) Dystrybucja materiatbw promocyjnych oraz informangygh Stowarzyszenia,

27) Rekrutacja uczestnikow dziat@rganizowanych przez Stowarzyszenie,

28) Obstuga organizacyjna posiedzspotka, zebra, szkola, itp. dotycacych pracy Biura LGD,

29) Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz infojim@ejawnych w rozumieniu ustawy |0
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (D2QL8 poz. 1000) przetwarzanych|w
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieup@wm dos¢pem, modyfikag,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przedysueupowanione. Przestrzeganie w tym
zakresie przepisow prawa i wegirenych uregulows jednostki.

D

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $CI PRACOWNIKA

0 Ochrona przed niepowotanym dgsem, nieuzasadnigrmodyfikacp lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osgieh, do ktérych dogp stwarzag
powierzone zadania i oboywiki.

0 Zachowanie w tajemnicy informaciji, ktorych ujawniemogtoby narazi OLGD na szkody,

a w szczegolnei: przechowywanie dokumentéw/nadzi/materiatéw itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie,

0 Sprawowanie pieczy nad sptem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jegs&omacji lub

naprawy,

Dbanie o pozytywny wizeruneOLGD.

O

ZAKRES UPRAWNIE N PRACOWNIKA

Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji progaice] i wychodacej,
Odbieranie i podpisywanie faktur i rachunkéw wystawch na rzecz OLGD,
Pawiadczanie za zgodhé z oryginalem dokumentacji Stowarzyszenia,
Udostepnienie upowaionym organom kontrolnym wszelkich dokumentow myioh materiatow
dotyczcych przedmiotu kontroli,

Dokonywania samodzielnych zakupowhjeych jednorazowo do wysoka 1000 zt
Reprezentowanie OLGD w imieniu Witadz OLGD narrégo rodzaju spotkaniach informacyjno-
promocyjnych,

Wydawanie decyzji dotygzych urlopow podlegtych pracownikéw Biura OLGD,

Sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym dokumentow,

Podpisywanie biecej korespondent.

Od OoOoogod

OoOod

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

O Wyksztatcenie wysze,

0 Znajoma¢ programoOw operacyjnych na lata 2007-2020, ze ggdagm uwzgeédnieniem PROW, w
tym RLKS,

[0 Doswiadczenie w pracy biurowej (mi3 lata),
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0 Znajoma¢ przynajmniej jednegaryka obcego na poziomie komunikatywnym,

0 Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych i programéw komputerowych (w szczegétio

MS Office) oraz Internetu,

Prawo jazdy kat. B,

Doswiadczenie w bezpgoedniej obstudze klientow,

Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i gdzania projektami z dofinansowaniem
zewretrznym, w tym UE,

[0 Doswiadczenie w pracy z miesakaami obszarow wiejskic

Ooodod

Pozadane:

[0 Doswiadczenie w przygotowaniu dokumentu o znaczematesgicznym

DODATKOWE CECHY | UMIEJ ETNOSCI

tatwos¢ w nawgzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczeédw pracy,

umiejtnos¢ przystosowania gido pracy zarowno indywidualnej jak i w zespole,
konsekwentn& w dazeniu do szybkiej i skutecznej realizacji dzigta

dobre predyspozycje do wypien publicznych,

odpornd¢ na sytuacje stresige,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowanga si

umiejtnos¢ kreatywnego i logicznego niignia,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

komunikatywna¢, elokwencja, sumienré, lojalncs¢, asertywnéé, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwaléc.

OoooooooooQg

OPIS STANOWISKA PRACY: PRACOWNIK DS. REALIZACJI PRO JEKTU BIURA OLGD

NAZWA STANOWISKA

PRACOWNIK DS. REALIZACJI PROJEKTU BIURA OLGD

CEL STANOWISKA PRACY

Realizacja zatkgen Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2020nilatrategicznego dla
Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 orazd?eonu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski
2021-2027

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJ ACE DO PRACY NA STANOWISKU

Czlonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLO SC StUZBOWA

Pracownik podlega bezgr@dnio Dyrektorowi Biura LGD

STANOWISKA PODLEGLE

ZAKRES OBOWI AZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA
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Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonychwhakow.

Informowanie przetbonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatyclblemach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu prmydku oraz przepisow BHP i ppo
Nalezyta dbaté¢ o mienie LGD tj.: powierzony spgz narzdzia pracy, materiaty itp.
Ksztaltowanie wiéciwej atmosfery w miejscu pracy.

Pogkbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

I I O A

ZAKRES OBOWI AZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Prowadzenie dziateinformacyjno-promocyjnych zwranych z realizagjLSR oraz dziatalnizia
LGD,

2) Prowadzenie ewidencji ustug doradczych,

3) Prowadzenie dokumentacji zyganej z zapytaniami ofertowymi

4) Dystrybucja materiatébw promocyjnych oraz informamgpgh Stowarzyszenia,

5) Rekrutacja uczestnikow dziatarganizowanych przez Stowarzyszenie,

6) Obstuga organizacyjna posiedzspotka, zebra, szkold, itp. dotycacych pracy Biura LGD,

7) Merytoryczna obstuga beneficjentéw Biura LGD, wzagolnadci bezptatnedoradztwo i konsultacje
wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskow o ptaiho

8) Realizowanie projektow wspotpracy Stowarzyszenia,

9) Aktywizowanie mieszkacow do udziatu w realizacji LSR,

10)Biezagca weryfikacja stanu agjnietych wskanikow LSR,

11)Prowadzenie naboru wnioskéw w ramach konkurséweabzacg LSR,

12)Realizowanie zadeBiura LGD w ramach wdrania LSR,

13)Udziat w szkoleniach dotygezych Leadera/RLKS organizowanych m.in. przez UMWW,

14)Wspotpraca z UMWW w sprawach dotycych LSR,

15)Udzielanie informacji o dziataloi LGD i stanie realizacji LSR,

16) Administrowanie strominternetowg LGD,

17)Wykonywanie obowjzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwnyadi@tatystyczny,

18)Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Staxyarenia,

19)Przygotowanie zapytfeofertowych,

20)Przygotowywanie we wspotpracy z Dyrektorem Biura DLGvnioskbw o pomoc, wnioskow 0
ptatnc¢, sprawozda z realizacji LSR,

21)Planowanie i organizacja spotka wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem

22)Wydawanie opinii oljtych zakresem obowzkdw i przedktadanie je Dyrektorowi

23)Podpisywanie pod piegtka okreslajgca swoje stanowisko, igii nazwisko, dokumentéw i pism w
zakresie powierzonych oboygkow

24)Przygotowywanie korespondencji i przedktadanie kiteptacji dyrektora

25)Realizowanie innych zadaleconych przez Dyrektora Biura LGD.

26)Podpisywanie dokumentéw w celu stwierdzenia prawidkci pod wzgédem formalnym, legalriai
operacji oraz prawidtowdzi formalno-rachunkowe

27)Rejestracja operacji gospodarczych, finansowycbkodywanie terminowo pfatdoi wynikajacych
Z zobowgzan

28)Sporadzanie obowjzujgcych dowodow ksigowych

29)Regulowanie terminowe zaliczek na podatek dochgdmivosob fizycznych

30)Sporadzanie deklaracji ZUS i odprowadzanie skiladeklicaanie wyptaty zasitkbw chorobowych

31)Wyptata wynagrodzeosobowych i honorariéw, spadzanie sprawozaadotyczicych zatrudnienig
i funduszu ptac

32)Prowadzenie ewidencji sktadek czionkéw zwyczajniyelspieragcych

33)Prowadzenie rachunku bankowego

34)prowadzenie akt osobowych

35)prowadzenie kartotek urlopowych i kart czasu pra@cownikéw

36)Ochrona danych, w tym danych osobowych oraz infejmaejawnych w rozumieniu ustawy |0
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (D2QlL8 poz. 1000) przetwarzanych
Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieupi@wm dos¢pem, modyfikagj,
zniszczeniem, ujawnieniem lub pozyskaniem przedysteupowanione. Przestrzeganie w ty

1S4
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zakresie przepisow prawa i wegirenych uregulows jednostki.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $CI PRACOWNIKA

0

h

[0 Ochrona przed niepowotanym dgstm, nieuzasadnign modyfikach lub zniszczeniem
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osgleh, do ktorych dogp stwarzaj
powierzone zadania i oboywki.

[0 Zachowanie w tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienmogtoby narazi LGD na szkody
a w szczegOlnwi: przechowywanie dokumentow/nadzi/materiatow itp. w miejscu do teg
przeznaczonym, po zakczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie.

[1 Dbanie o pozytywny wizerunek LG

ZAKRES UPRAWNIE N PRACOWNIKA

[0 Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji progaicej i wychodzce).

0 Pdéwiadczanie za zgodié z oryginalem dokumentow beneficjentéw zmanych z naboren
wnioskow.

[0 Reprezentowanie OLGD w imieniu Biura LGD oraz WHd2D na r@nego rodzaju spotkaniag
informacyjno-promocyjnych.

0 Odbior faktur VAT

[0 Administracja poczty elektroniczne.

[0 Dostp do Internetu i zagrlzanie zasobami komputera.

[0 Korzystanie z dogpnych uradzer biurowych

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

0 Wyksztatcenigrednie

0 Znajoma¢ programow operacyjnych na lata 2007-2020, ze gidagm uwzgednieniem PROW, w
tym RLKS.

[0 Doswiadczenie w pracy biurowej (min. 1 rok)

[0 Znajoma¢ przynajmniej jednegaryka obcego na poziomie komunikatywnym.

0 Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych i programow komputerowych (w szczegébig
MS Office) oraz Internetu.

0 Prawo jazdy kat. B.

[0 Doswiadczenie w bezpoedniej obstudze klientd

Pozadane:

0 Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i gdggania projektami z dofinansowaniem

zewrgtrznym, w tym UE

DODATKOWE CECHY | UMIEJ ETNOSCI

OoOoooogoood

tatwos¢ w nawgzywaniu kontaktow,

zdyscyplinowanie i elastyczeédw pracy,

umiejtnos¢ przystosowania sido pracy zaréwno indywidualnej jak i w zespole,
konsekwentn& w dazeniu do szybkiej i skutecznej realizacji dzigta

dobre predyspozycje do wypien publicznych,

odpornad¢ na sytuacje stresyge,

dobre predyspozycje stuchania i komunikowarnga si

umiejtnos¢ kreatywnego i logicznego niignia,

umiejtnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

komunikatywna¢, elokwencja, sumiensé, lojalncs¢, asertywné¢, szacunek do drugiego

cztowieka, wytrwatéc.

13



OPIS STANOWISKA PRACY: PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJN YCH

NAZWA STANOWISKA

PRACOWNIK DS. ADMINISTRACYJNYCH

CEL STANOWISKA PRACY

Obstuga administracyjno-biurowa OLGD w zakresie goaonych obowjzkéw oraz realizacja zaten
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2020, PP atmategicznego dla Wspolnej Polityki Roln
na lata 202-2027 oraz Programu Fundusze Europejskie dla Wielkp202.-2027

1%

KRYTERIUM DYSKWALIFIKUJ ACE DO PRACY NA STANOWISKU

Cztonkostwo w Radzie LGD

PODLEGLO SC StUZBOWA

Pracownik podlega bezgr@dnio Dyrektorowi Biura LGD

ZAKRES OBOWI AZKOW OGOLNYCH PRACOWNIKA

Rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonychwhkakow.

Informowanie przetbonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatyolblpmach.
Przestrzeganie ustalonego w Biurze LGD czasu paygdku oraz przepiséw BHP i ppo
Nalezyta dbaté¢ o mienie LGD tj.: powierzony spgz narzdzia pracy, materiaty itp.
Ksztattowanie witéciwej atmosfery w miejscu pracy.

Pogkbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowy

N Y

ZAKRES OBOWI AZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

1) Prowadzenie dziatainformacyjno-promocyjnych zwranych z realizagjLSR oraz dziatalnicia
OLGD,

2) Prowadzenie ewidencji bezptatnych ustug doradczych,

3) Prowadzenie dokumentacji zyzanej z zapytaniami ofertowymi,

4) Biezaca weryfikacja stanu agjnictych wskanikow LSR,

5) Aktywizowanie mieszkacow do udziatu w realizacji LSR,

6) Realizowanie projektow wspoipracy Stowarzyszenia,

7) Dystrybucja materiatow promocyjnych oraz informamygh Stowarzyszenia,

8) Rekrutacja uczestnikow dzigtarganizowanych przez Stowarzyszenie,

9) Obstuga organizacyjna posiedzspotka, zebra, szkole, itp. dotycacych pracy Biura LGD,

10) Przygotowywanie we wspotpracy z Dyrektorem BiuralGoracownikiem ds. realizacji projektu
Biura OLGD wnioskéw o pomoc, wnioskéw o ptatdpsprawozda z realizacji LSR,

11) Realizowanie innych zadaleconych przez Dyrektora Biura LGD

12) Administrowanie strominternetowy LGD,

13) Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji Staxyarenia

14) podpisywanie dokumentow w celu stwierdzenia pdéwosci pod wzgédem formalnym
legalndgci operacji oraz prawidtowsgi formalno-rachunkowe

15) podpisywanie pod piegika okreslajaca swoje ime i hazwisko oraz stanowisko , dokumentow i
pism w zakresie powierzonych ob@akow

16) rejestracja operacji gospodarczych, finansowycbkiodywanie terminowo ptatdoi wynikajacych
Z zobowgzan

17) sporzdzanie obowjzujgcych dowoddow ksigowych

18) regulowanie terminowe zaliczek na podatek dochgdogvosob fizycznych

19) sporzdzanie deklaracji ZUS i odprowadzanie skiladekliceanie wyptaty zasitkbw chorobowych

20) wyptata wynagrodaeosobowych i honoraridw, spadzanie sprawozadadotyczcych zatrudnienia
i funduszu ptac

21) prowadzenie ewidencji sktadek cztonkéw zwyczajniyalspierajcych

22) prowadzenie rachunku bankowego

23) prowadzenie akt osobowy
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24) prowadzenie kartotek urlopowych i kart czasu pra@cownikow

25) Ochrona danych, w tym danych osobowych oraarmécji niejawnych w rozumieniu ustawy|o

ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 (D2018 poz. 1000) przetwarzanych |w

Stowarzyszeniu OLGD. Ochrona danych przed nieupi@wm dos¢pem, modyfikagj, zniszczeniem|,

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

prawa i wewgtrznych uregulowd jednostki.
ZAKRES ODPOWIEDZIALNO $CI PRACOWNIKA

0 Ochrona przed niepowotanym dgstm, nieuzasadnign modyfikacp lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osgleh, do ktorych dogp stwarzaj
powierzone zadania i oboywiki.

0 Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienmogtoby narazi LGD na szkody
a w szczegllnwi: przechowywanie dokumentow/nadzi/materiatéw itp. w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie.

[0 Dbanie o pozytywny wizerunek LG

ZAKRES UPRAWNIE N PRACOWNIKA

[0 Odbieranie i ewidencjonowanie korespondencji progahcej i wychodzcej,

[0 Pdswiadczanie za zgodiéz oryginatem dokumentéw beneficjentéw zmanych z naborem
wnioskow.

0 Reprezentowanie LGD w imieniu Biura LGD oraz WHdzD na r&nego rodzaju spotkaniach
informacyjno-promocyjnych

O Odbior faktur VAT

[0 Administracja poczty elektronicznej

[0 Dostp do Internetu i zagrlizanie zasobami komputera

[J Korzystanie z dogpnych uradzen biurowyct

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NA STANOWISKU PRACY

Konieczne:

0 Wyksztatcenie wysze ( licencjat), lubrednie ekonomiczne

0 Znajoma¢ programoOw operacyjnych na lata 2007-2020, ze ggdagm uwzgédnieniem PROW, w
tym RLKS.

0 Doswiadczenie w pracy biurowej (min. 3 lata).

O Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych i programow komputerowych (w szczegétio

£l MS Office) oraz Internet

Pozadane:

0 Doswiadczenie praktyczne w zakresie tworzenia i g@ggania projektami z dofinansowaniem
zewretrznym, w tym UE (min. 4 lat).

[0 Doswiadczenie w pracy z miesakeami obszarow wiejskic (min. 4 lat .

DODATKOWE CECHY | UMIEJ ETNOSCI

O tatwos¢ w nawgzywaniu kontaktow,

[0 zdyscyplinowanie i elastyczeow pracy,

0 umiegtnos¢ przystosowania sido pracy zaréwno indywidualnej jak i w zespole,

[0 konsekwentn& w dazeniu do szybkiej i skutecznej realizacji dzigta

[0 odpornad¢ na sytuacje stresige,

[0 dobre predyspozycje stuchania i komunikowanga si

0 umiegtnos¢ kreatywnego i logicznego ndignia,

0 komunikatywnd¢, elokwencja, sumiens6, lojalnas¢, asertywné¢, szacunek do drugiego
cztowieka, wytrwaléc.
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Biura

Ostrzeszow, dn. ......coceveieii e,

(Imi¢ i Nazwisko)

WNIOSEK O URLOP

Prosz 0 udzielenie urlopu ... w okresie od .
(rodzaj urlopu)
do_ . .20 r.agknie (t. ilgs¢ dni roboczych _ )zarok20__

_.20__ .

" (podpis pracownika)

Wyrazam* / Nie wyrgam* zgo@ na urlop w ww. terminie:

(podpis prdawcy)
*niewtasciwe skréli¢
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Biura

KARTA DORADZTWA

INFORMACJE O INTERESANCIE

Osoba fizyczna (z wytzeniem osoby fizycznej prowagtej dziatalnéc
gospodarcy)

Przedsgbiorca (w tym osoba fizyczna prowada dziatalné¢ gospodarcs)

Status Rolnik (w tym matonek lub domownik rolnika)

Organizacja pozageowa

Jednostka Sektora Finanséw Publicznych

Inny podmiot

Imig i Nazwisko

Nazwa
reprezentowanego
podmiotu/éw*
(*jesli dotyczy

ulica i nr: miejscowec:
Adres do :
korespondencji
P J kod pocztowy: poczta:
Dane kontaktowe telefon: e-mail;

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych przezastgszenie ,,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dziatanja”
z siedzib przy ul. Przemystowej 27 w Ostrzeszowie oraz puzezd Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego z
siedzily przy al. Niepodlegkxi 34 w Poznaniu, zgodnie z przepisami ustawy a thimaja 2018 (Dz.U. 2018 poz. 100@)
celach zwgzanych z realizagjdziatai Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 200262 Planu Strategicznego dl
Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz ¢hamu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2024720az mam
prawo do wgldu i poprawiania moich danych osobowy

57

DATA NR ZAWARTEJ UMOWY

ZAKRES TEMATYCZNY

NAZWA PROGRAMU W ZAKRESIE KTOREGEWIADCZONE JEST DORADZTWO

NABOR KTOREGO DOTYCZY DORADZTWO

Podpis Interesanta Podpis Pracownika Biura LGD Piecgtka LGD
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Biura

ANKIETA OCENY JAKO SCI UDZIELONEGO DORADZTWA W BIURZE LGD

Szanowni Pastwo,

Stowarzyszenie ,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dzatarwraca st z uprzejma prosba o wypetnienie
ankiety w celu zbadania RPstwa zadowolenia z jakoi doradztwaswiadczonego przez LGD. Jest to
niezledne do dalszego doskonalenia kompetencji i wimiejci zawodowych Pracownikéw Biura LGD.

1. Ocena ogdlna doradztwa: (L 2] 3] 4] 9] 4]

2. Czy doradztwo byto adekwatne do potrzeb: AKT ] NI ]

3. Czy Pracownik Biura LGD byt uprzejmy (1 2] J] 4] 9] d]
4. Ocena kompetencji Pracownika Biura LGD: (11 4] J] 471 9] 4]

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Biura

ANKIETA OCENY SPOSOBU PROWADZENIA ANIMACJI LOKALNEJ | WSPOLPRACY
PRZEZ STOWARZYSZENIE ,O0STRZESZOWSKA LOKALNA GRUPA D ZIAtANIA

Szanowni Pastwo,

Stowarzyszenie ,Ostrzeszowska Lokalna Grupa Dzaltarwraca st z uprzejma prosbg 0 wypetnienie
ankiety w celu zbadania Rstwa zadowolenia z jakol prowadzenia zadaz zakresu animacji lokalnej i
wspoOtpracy. Jest to niegtine do dalszego doskonalenia kompetencji i wimejci zawodowych
Pracownikow Biura LGD.

1.W ktorych z wymienionych dzialaprowadzonych przez biuro LGD z zakresu animadialoej i
wspotpracy wzit/wzieta Pan/Pani udziat :

U imprezy skupiajce kobiece organizacje wiejskie oraz wytwoércéw pikadw lokalnych

U promocg dziedzictwa lokalnego,

U szkolenia, warsztaty, wyjazdy studyjne,

4 spotkania informacyjnych o mlbwosciach finansowania zZeodkéw EFRROW, EFS+, EFRR

U wspotpraca z przedstawicielami gdbw gmin w zakresie animacji lokalnych liderow,

O wspdipracaz innymi LGD oraz organizacjami z ich terenéw celewgymiany ,dobrych praktyk”
z zakresu animacji lokalnej,

O wspieranie wspolpracy wrdzy organizacjami oraz zbieranie i upowszechnianiedzy o ich
partnerstwach

4 inne zadania skace animowaniu spoteczéa lokalnej i zaciénianiu wspotpracy.

2. Jak ocenia Pani/Pan sposo6b organizacji inicjatjaegna w skali 1-6, gdzie 1- niedopuszczalniesl@, -
3-przecéitnie, 4- dobrze, 5-bardzo dobrze, 6-rewelacyjnie)

18



L] 21 941 41 91 6]
3. W przypadku ocen 1-3 w punkcie 2 preseskaza jakiego sposobu organizaciji inicjatywy Pani/Pan

oczekuje?

4. Czy uwaa Panize inicjatywa jest adekwatna do potrzeb lokalngrgaowiska?

TAK [] NIE_]
5. Prosz wskaza w jakiej formie Pani/Pana zdaniem LGD powinnaimatac zadania z zakresu

animacji i wspotpracy ?

Metryczka:
Ple¢

0O Mezczyzna

O Kobieta
Wiek

0 do 20 lat

0 21-40 lat

0 41-60 lat

0 61-80 lat i wecej
Miejsce zamieszkania:
Miasto i Gmina Ostrzeszéw
Miasto i Gmina Grab6w n/Progn
Miasto i Gmina Mikstat
Gmina Doruchéw
Gmina Kobyla Géra
Gmina Kraszewice
Gmina Czajkow

OOooooood

Status spoteczny:
O Lider/cztonek organizaciji pozagdowej
O Lider/cztonek innej grupy nieformalnep. KGW
O Lider samorzdowy (radny, soltys, pracownik JST)
0 Zadne z powyszych, inny status, jaki:

Dzigkujemy za wypetnienie ankiety.
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