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REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,Brama na Podlasie”

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na
Podlasie” ramowy zakres dziatania i kompetencje Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig
Biura Stowarzyszenia.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to ,,Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dzialania ,,Brama na Podlasie”.

Organizacja Biura

1.
2.

ok w

W ramach Stowarzyszenia, na mocy Statutu utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia.

Biuro prowadzi sprawy organizacyjne i przygotowawcze miedzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petna obstuge wszystkich organdw Stowarzyszenia
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

Biuro stuzy realizacji celow i zadan Stowarzyszenia.

Godziny pracy biura: 7.30-15.30 od poniedziatku do pigtku.

Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin zatwierdzony przez Zarzad Stowarzyszenia.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

Zasady zatrudniania

1.

2.

3.

5.

Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia, ktory moze z upowaznienia
Zarzadu reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.

Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich kompetencje,
obowiazki, odpowiedzialno$¢, oraz czas pracy i wynagradzanie.

Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) Dyrektor Biura

2) Koordynator ds. wdrazania PROW

3) Koordynator ds. wdrazania EFS

4) Specjalista ds. sprawozdawczos$ci, monitoringu i ewaluacji

5) Asystent biura

6) Ksiegowy

W miarg potrzeb przewiduje si¢ utworzenie lub zmniejszenie liczby stanowisk pracy.

Uprawnienie Dyrektora biura

1.

Dyrektor Biura Zarzadu sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego

umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagang w obrocie finansowo

gospodarczym przy $cistym przestrzeganiu przepisdw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego

Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia oraz uchwat Zarzadu.

Do obowigzkow Dyrektora Biura poza zadaniami okreSlonymi w zakresie czynno$ci nalezy

wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie

kontrolujacemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem

wszystkich dokumentow i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w ramach

posiadanych uprawnien nie zastrzezonych do kompetencji innych organow Stowarzyszenia - Oraz

Biurem.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezgcej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 zt, po akceptacji
Zarzadu,

5) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

6) sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o charakterze
finansowo- rozliczeniowym (tacznie z ksiggowym Biura),

1
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7) wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

8) organizowania konferencji prasowej,

9) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoéci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki dyrektora

wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa lub Wiceprezes Zarzadu osoba.

W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura, Prezes lub Wiceprezes Zarzadu upowazniony jest

do wyznaczenia sposrod pracownikéw osoby do pelnienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do czasu

jego zatrudnienia. Na zastepujacego przechodza wszystkie prawa i obowiazki Dyrektora Biura z

wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora i nie przekazanych

zastepujacemu.

W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez Dyrektora

pracownik Biura i ponosi on pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 zgodne z przepisami

wykonywanie tych czynnosci.

Pracownicy Biura podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Biura i sa zobowigzani do prowadzenia spraw

Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej,

rachunkowosci i administracji przyjmujac na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Regulacje ujete w Procedurze naboru pracownikow

Opis stanowisk prezentujacy podzial obowiazkéw 1 zakres odpowiedzialnosci oraz wymagania
konieczne i pozgdane w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych w oparciu o umowe o pracg podane
sa W Procedurze naboru pracownikow — zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura

Prowadzenie obstlugi ksiggowo-finansowej, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze
by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie
poza trybem Procedury naboru pracownikow.

Zasady wynagradzania pracownikow

3.

4.

o

7.

8.
Ob
1

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone przez Zarzad stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

Indywidualne wynagrodzenie pracownika powinno by¢ ustalone tak, aby odpowiadato rodzajowi
wykonywanej pracy i1 kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu oraz iloSci i jakosci
$wiadczonej pracy, przy uwzglednieniu zasady niedyskryminacji i réwnego traktowania kobiet
1 mezczyzn.

Wysokos¢ wynagrodzenia pracownikow objeta jest tajemnicg stuzbows.

Wyptata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow platnych ze srodkow ZUS jest dokonywana z dotu
ostatniego dnia miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do
dnia 10 nastepnego miesigca.

Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na pisSmie

Szczegotowe kwestie wynagradzania pracownikow reguluje Regulamin wynagradzania pracownikow
stuga ksiegowo-finansowa

Osoba prowadzaca ksiggowo$¢ zatrudniona zostanie na umowg zlecenie lub umowe o wspotpracy
gospodarczej. W przypadku jej zatrudnienia nie beda obowigzywaly zapisy zalgcznika nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Osoba prowadzaca obstuge ksiggowo-finansowa Biura jest odpowiedzialna za prawidlowe i biezace
prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja
nastepujacych zadan:

— Terminowe comiesi¢czne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD.

— Terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD.

— Sporzadzanie okresowych raportow finansowo-ksiggowych.

— Prowadzenie biezacych spraw finansowo-ksiegowych.

— Nadz6r nad operacjami finansowymi LGD.

— Rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz wszelkich zlecen i umoéw zawartych przez LGD.

Osoba prowadzaca ksiggowos¢ podlega Dyrektorowi Biura.
2
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Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

1.

n

Pracodawca ma w szczegolnosci w obowigzku:
1) zaznajomié 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 stuzbowej
2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa
sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o pracg.
Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:
1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,
4) przestrzegaé w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywacé kolezenski stosunek
wspoOtpracownikom,
5) zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
6) zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,
7) zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody,
a w szczegolno$ci: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia,
materialy.

Kary porzadkowe i nagrody

1.

2.

Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jakos$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyroznienia oraz nagrody pienigzne.
Kary pracownicze za naruszenie obowiazkow pracowniczych moga by¢ stosowane zgodnie z zasadami
Kodeksu pracy.
Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia

3) zakltdcanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwiadnych i beneficjentow

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow

Zasady swiadczenia doradztwa

1.

2.

3.

Pracownicy Biura zgodnie z zakresem obowigzkéw $wiadczg mieszkancom i podmiotom z obszaru LGD
nieodptatne doradztwo konkursowe i pozostate.

Doradztwo $wiadczone przez pracownikow Biura dotyczy¢ moze zarowno przygotowania wniosku,
realizacji operacji, jej rozliczenia — tzw. doradztwo konkursowe. Ponadto doradztwo moze dotyczy¢
ogblnego  zakresu tematycznego realizowanej Strategii, kwestii  spoteczno-gospodarczych
(przedsigbiorczosci, ngo, itp.) — tzw. doradztwo pozostate

Porady pracownikow biura sg ewidencjonowane w Rejestrach porad (konkursowym i pozakonkursowym)
prowadzonym przez kazdego pracownika odrgbnie stanowigcych odpowiednio zataczniki nr 6 i 7.
Doradztwo pozostate moze by¢ prowadzone w biurze oraz poza nim. Doradztwo moze mie¢ forme
konsultacji bezposrednich, telefonicznych lub e-mailowych. Doradztwo konkursowe odbywa sie
wylacznie w biurze LGD. Nadzoér nad wiasciwym rejestrowaniem udzielonych porad prowadzi Dyrektor
Biura akceptujac zapisy dotyczace porad wlasnym podpisem.
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4. Dodatkowo przed kazdym naborem wnioskow na stronie internetowej Stowarzyszenia zamieszczana
bedzie informacja dotyczaca mozliwosci skorzystania z bezplatnego doradztwa w Biurze. Istnieje
mozliwo$¢ wezesniejszego umdwienia terminu doradztwa indywidualnego.

4a. Aby osoba lub podmiot uzyskata punkty w lokalnych kryteriach oceny za korzystanie z doradztwa ma
obowigzek skorzysta¢ z niego od dnia ogloszenia naboru wnioskow na stronie internetowej LGD nie
pOzniej niz 3 dni przed zakonczeniem naboru wnioskow.

4b. Doradca ma prawo odméwic udzielenia doradztwa, jesli w danym czasie udziela innej osobie doradztwa.

4c. Doradca nie wypetia wniosku o dofinansowanie ani zatagcznikow.

4d. Doradca nie odpowiada za tresci zamieszczone we wniosku o dofinansowanie ani zatacznikach.

4e. W ramach kazdego naboru wnioskow Biuro LGD przygotowuje zestawienie dotyczace osob/podmiotéw
korzystajacych z doradztwa zgodnie z zapisami Rejestrow porad prowadzonych przez pracownikow
biura.

5. Podczas $wiadczenia doradztwa konkursowego =zaktada si¢ jednokrotne zliczanie podmiotow
korzystajacych z doradztwa w ramach danej (jednej) operacji nawet w przypadku kilkukrotnego
korzystania z doradztwa na réznych etapach jej realizacji.

6. Podczas swiadczenia doradztwa pozostatego zaktada si¢ zliczanie udzielonych porad bez wzgledu na
podmiot korzystajacy z doradztwa.

Opis metod oceny Swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa

1. Kazdy pracownik Biura zobowigzany jest do $wiadczenia doradztwa zgodne z zakresem wykonywanych
przez niego zadan i posiadanych kompetencji.

2. Doradztwo realizowane jest zgodnie z aktualng wiedza fachowa, obowigzujacymi normami prawnymi i
zgodnie z wymaganiami klienta.

3. Ustugi doradcze konkursowe w tym grantowe (dotyczace operacji, ktorych wnioskodawcy aplikuja 0
wsparcie w ramach danego konkursu lub projektu grantowego) podlegaja ocenie jako$ci i efektywnosci.

4. Ushugi doradcze pozostate podlegaja ocenie jakosci doradztwa.

3a. Ocena jakos$ci doradztwa. Bezposrednio po skorzystaniu z doradztwa oceny dokonuje klient poprzez
wypelnienie ankiety jakosciowej dla beneficjentow doradztwa — zalacznik nr 3. Wypelniajac ankiete
korzystajacy z doradztwa ocenia jako$¢ $wiadczonego doradztwa. W sposob nieskrepowany moze ocenié
poziom zadowolenia z udzielonego doradztwa (m.in. kompetencje pracownika, sposob przekazania
informacji), cala ustuge i zasugerowac¢ zmiany lub usprawnienia. Ankieta jest dostgpna w Biurze lub w
miejscach §wiadczenia ustugi doradczej (np. u pracownika Biura $§wiadczgcego doradztwo wyjazdowe).
Ankieta jest dostepna rowniez na stronie internetowej. Podsumowanie i analiza ankiet prowadzona jest w
systemie narastajacym w okresach kwartalnych i rocznych. Za przeprowadzenie analizy ankiet i
opracowanie wnioskéw odpowiedzialny jest specjalista ds. sprawozdawczo$ci, monitoringu i ewaluacji.

3b. Ocena efektywnosci doradztwa. Ocena dokonywana jest na podstawie zestawienia danych liczbowych
obrazujacych podmioty korzystajace z doradztwa wybrane do finansowania i mieszczace si¢ w limicie
srodkow, a ktore podpisaly umowe. Za efektywne doradztwo uwaza si¢ 50% skuteczno$¢ (potowa
podmiotow wybranych do finansowania i mieszczacych si¢ w limicie srodkow, objetych doradztwem
podpisze umowy). Kazdorazowo w przypadku spadku wskaznika efektywnosci ponizej wymaganego
minimum zanalizowana zostanie przyczyna zaistniatej sytuacji. Przyczyna rozumiana jako powod, dla
ktorego wnioskodawca nie podpisal umowy (wynikaé moze to z przyczyn niezaleznych od
wyswiadczonego doradztwa np. niedotrzymanie terminu, brak uzgodnien w zakresie Praca budowlanego,
brak $rodkow finansowych w budzecie LGD). W tym zakresie wykonana zostanie ankieta telefoniczna
do wnioskodawcy — zatacznik nr 4. W przypadku ustalenia przyczyny lezacej po stronie pracownika
Biura otrzyma on od Dyrektora Biura polecenie stuzbowe dokonania samoksztalcenia oraz uczestnictwa
w dodatkowej formie ksztalcenia zewngtrznego w pierwszym mozliwym terminie. Podsumowanie i
analiza zestawien oraz ankiet prowadzona bedzie w systemie narastajacym w okresach kwartalnych i
rocznych. Za przeprowadzenie analizy ankiet i opracowanie wnioskow odpowiedzialny jest specjalista
ds. sprawozdawczo$ci, monitoringu i ewaluacji. Analiza oceny jakosci i efektywnosci doradztwa ujgta
bedzie w rocznym Raporcie ewaluacyjnym.

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa

informacji i przetwarzania danych osobowych

1. LGD przetwarza dane osobowe z poszanowaniem obowiazkdéw wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym z przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
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ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z pézn. zm.) i wydanych na jej podstawie
aktow wykonawczych.

2. Informacje bedace w dyspozycji LGD sa udostepniane z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa

informacji i przetwarzania danych osobowych.

3. Kwestia uregulowana jest w Polityce bezpieczenstwa LGD.

Postanowienia koncowe

1.

2.
3.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowiazujacymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz potrzebami Stowarzyszenia.
Regulamin Biura zatwierdza i aktualizuje Zarzad.

Wysokie Mazowieckie, 21.07.2016

zalgcznik nr 1 - Procedura naboru pracownikow

Ogloszenie naboru pracownikéw

1.
2.

3.
4.

Procedura naboru pracownikow dotyczy zatrudniania pracownikow w oparciu 0 umowe o prace.

Zarzad wyraza zgod¢ na zatrudnienie pracownika. Uzyskanie takiej zgody upowaznia Prezesa do
ogloszenia, w imieniu Zarzadu, konkursu na okre§lone stanowisko.

Nabor pracownikow, na poszczegolne stanowiska odbywacé sie bedzie w drodze otwartego konkursu.
Ogloszenie o naborze umieszczona bedzie na stronie internetowej LGD www.bramanapodlasie.pl oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie LGD nalezacych do LGD.

Termin naboru trwaé bedzie min. 14 dni od momentu zamieszczenia ogloszenia i kazdorazowo bedzie
precyzowany w ogloszeniu.

Ogloszenie o naborze zawiera¢ bedzie nastgpujace informacje:

— stanowisko na jakie prowadzony jest nabor

— wymagania konieczne do spetnienia przez kandydatow

— pozadane do spehnienia przez kandydatéw

— wykaz dokumentow jakie nalezy ztozy¢ w odpowiedzi na ogtoszenie

— termin i miejsce sktadania dokumentow

— osobg kontaktowa w biurze LGD

O terminowosci ztozenia dokumentow decyduje data wptywu do biura LGD. Oferty, ktére wpltyna po
terminie lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane, natomiast ofert nie wybranych biuro LGD nie
odsyta.

Procedure naboru pracownikow przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana kazdorazowo przez
Zarzad.

W przypadku braku zgloszen kandydatow na wolne stanowisko pracy, Prezes lub osoba przez niego
upowazniona, podejmuje decyzje o ponownym zamieszczeniu ogloszenia o naborze.

Przeprowadzenie naboru pracownikow

1.

2.

Po zakonczeniu terminu naboru pracownikow Komisja Rekrutacyjna dokonuje przegladu ztozonych

dokumentow.

Zatozono dwuetapowy wybor kandydatéw do pracy, ktory bedzie polegat na:

— ocenie formalnej dokumentow ztozonych przez kandydatow,
— rozmowie kwalifikacyjnej z kandydatami, ktorzy przeszli pomyslnie etap formalny.

Oceniajac dokumenty ztozone przez kandydatéw (ocena formalna) brane bedg pod uwage nastepujgce

czynniki:

—  Czy kandydat do pracy w biurze LGD nie jest cztonkiem Rady LGD. W przypadku, gdy kandydat do
pracy w Biurze LGD jest cztonkiem Rady LGD jego dokumentacje pozostawia si¢ bez rozpatrzenia
informujac go o zakazie taczenia funkcji cztonka Rady z pracg w Biurze LGD.

— Czy kandydat spetnia wymagania konieczne

— Czy kandydat spetnia wymagania pozgdane

Postgpowanie po przeprowadzeniu oceny formalnej kandydatow przedstawia si¢ nastepujaco:

— W przypadku kandydatéw spelniajacych wszystkie wymagania konieczne opisane w ogloszeniu 0
naborze beda oni zapraszani na rozmowg kwalifikacyjna

5
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
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— W przypadku ztozenia przez kandydata niepetnej dokumentacji wymaganej w ogloszeniu o naborze
— w sytuacji, gdy spetnia on wszystkie wymagania konieczne zostaje zaproszony na rozmowe
kwalifikacyjna i poproszony do dostarczenia brakujacych dokumentow.

— Jezeli kandydat nie spelnia wymagan koniecznych zamieszczonych w ogloszeniu o naborze, jego
kandydatura nie jest brana pod uwage w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym. Kandydat nie jest
zapraszany na rozmowe kwalifikacyjna.

W przypadku gdy Zzaden z kandydatow nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych procedure naboru

przeprowadza si¢ raz jeszcze.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona powtornie w wyznaczonym przez Zarzad terminie.

W przypadku gdy w trakcie ponownego naboru na etapie oceny zlozonych przez kandydatow

dokumentoéw zadna z nich nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych - na rozmowe kwalifikacyjna

zapraszane beda kandydaci, ktorzy spelniaja najwiecej] wymagan koniecznych i pozadanych sposrod
wszystkich kandydatow.

Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej, przy ocenie kandydatow Komisja kieruje si¢ przede wszystkim

nastepujacymi kryteriami.

— wiedza fachowa z zakresu specyfiki stanowiska

— wiedza z zakresu specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzadowych rozwoju obszarow
wiejskich

— wiedza og6lna

— ocena osobowosci kandydata

Jakakolwiek dyskryminacja ze wzgledu na pte¢ lub stopien niepetnosprawnosci jest wykluczona.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej kierowaé si¢ beda tylko i wylacznie kwalifikacjami oraz

doswiadczeniem kandydatow.

W terminie do 7 dni od momentu zakonczenia ostatniej rozmowy kwalifikacyjnej Prezes Zarzadu podaje

do publicznej wiadomos$ci poprzez umieszczenie na stronie internetowej LGD informacji 0 wynikach

naboru na pracownika Biura LGD.

Prezes Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona informuje telefonicznie osobg lub osoby, ktdre

zostaly przyjete do pracy o decyzji oraz ustala mozliwy termin rozpoczecia pracy.

Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymuja pisemne

podzigkowania. Podzigkowania przygotowuje i rozsyta Prezes lub inny Cztonek Zarzadu nie p6zniej niz

w ciggu 14 dni od zakonczenia rekrutacji.

Koncowym elementem etapu rekrutacji jest moment podpisania umowy o prace lub wspotprace.

We wszelkich sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze decyzje podejmuje Zarzad LGD.

Opis stanowisk pracy

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”

Komorka organizacyjna | Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”

Stanowisko pracy Dyrektor Biura

Bezposredni przetozony | Prezes lub Wiceprezes Zarzadu

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkéow

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1.
2.
3.

©ooNo G

Wyksztatcenie wyzsze

Potwierdzone doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkow unijnych
Minimum pigcioletnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o $rodki z funduszy
unijnych i rozliczania projektow

Znajomos¢ zatozen Programu Leader

Dos$wiadczenie w Kierowaniu placéwka lub zespotem

Dos$wiadczenie we wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dzialania

Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych;

Biegta znajomos$¢ oprogramowania MS Office
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Wymagania pozadane:

S~ whE

Znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych

Znajomos¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finansow publicznych
Znajomo$¢ j. angielskiego lub innego jezyka roboczego Unii Europejskiej

Kreatywno$¢

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

Komunikatywno$¢

Zakres zadan:

1.
2.
3.

E

~No

9.

Kierowanie i nadzor nad biezaca praca Stowarzyszenia oraz Biura

Kontrola postgpu realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju

Kierowanie i nadzor nad dziataniami RPO 2014-2020 finansowanymi z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.

Kierowanie dziataniami zwigzanymi z aktywizacja lokalnej spotecznos$ci

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad

Udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z
dziatalno$cia Stowarzyszenia

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw

10. Prowadzenie Rejestru Intereséw Cztonkéw Rady

Zakres odpowiedzialnos$ci:

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa prace Biura LGD
2. Nadzor nad udostgpnianiem informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajacy zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

3. Odpowiedzialnos¢ za profesjonalng obstuge organow LGD i beneficjentow

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje i rozliczanie projektéw realizowanych przez LGD

5. Odpowiedzialno$¢ za powierzone wyposazenie biura

6. Odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Zarzad LGD
Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania PROW
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura
Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:
1.
2.

w

©oo~NOA

Wyksztatcenie wyzsze

Potwierdzone doswiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych
Minimum pi¢cioletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o $rodki z funduszy unijnych
i rozliczania projektow

Znajomo$¢ zalozen Programu Leader

Znajomo$¢ zalozen Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020

Dos$wiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych
Doswiadczenie we wspolpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania

Biegtla znajomo$¢ oprogramowania MS Office

10 Bardzo dobra organizacja czasu pracy
11. Komunikatywnos¢

Wymagania pozadane:
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1.
2.
3.

Znajomosc j. angielskiego lub innego jezyka roboczego Unii Europejskiej
Znajomo$¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych
Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finansow publicznych

Zakres zadan:

1.
2.

3.
4.

Kierowanie i nadzor dziatan zwigzanych z udzielaniem wsparcia w ramach PROW 2014-2020
Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan wynikajacych z zakresu zadan
2. Odpowiedzialno$¢ za sprawne wdrazanie projektu

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Koordynator ds. wdrazania EFS

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1.
2.

w

©ooNo O~

Wyksztatcenie wyzsze

Potwierdzone doswiadczenie zawodowe w realizacji projektéw finansowanych ze srodkoéw unijnych
Minimum pi¢cioletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie aplikowania o $rodki z funduszy unijnych
i rozliczania projektow

Znajomos¢ zatozen Programu Leader

Znajomos¢ zatozen Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020

Dos$wiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych
Dos$wiadczenie we wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dzialania

Biegta znajomo$¢ oprogramowania MS Office

Wymagania pozadane:

akrwdE

Znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finansow publicznych
Znajomos¢ j. angielskiego lub innego jezyka roboczego Unii Europejskiej

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

Komunikatywnos¢

Zakres zadan:

1.

2.
3.

4.
5

Kierowanie i nadzor nad dziataniami RPO 2014-2020 finansowanymi ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego

Wsparcie dziatan w zakresie aktywizacji spoteczno$ci lokalnej

Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie przygotowania i realizacji operacji w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura

Zakres odpowiedzialnoSci:

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu zadan
4. Odpowiedzialnos¢ za sprawne wdrazanie projektu
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Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Specjalista ds. sprawozdawczo$ci, monitoringu i ewaluacji
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowigzkow

Wymagane kwalifikacje i doSwiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze

2. Potwierdzone do§wiadczenie zawodowe w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych
Minimum dwuletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczania projektéw finansowanych z
funduszy unijnych

Znajomo$¢ zalozen Programu Leader

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych

Biegta znajomo$¢ oprogramowania MS Office

Bardzo dobra organizacja czasu pracy

Komunikatywnos$¢

w

O N Ok

Wymagania pozadane:

1. Znajomo$¢ zapisow Lokalnej Strategii Rozwoju

2. Doswiadczenie we wspotpracy z Lokalnymi Grupami Dziatania
3. Umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow pisemnych

4. Doswiadczenie w realizacji lub rozliczaniu projektow z EFS

Zakres zadan:

1. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wdrazania LSR oraz dziatalnosci LGD

2. Prowadzenie monitoringu realizacji zadan i wskaznikow ujetych w LSR (sporzadzanie wzorow i
gromadzenie ankiet monitorujacych)

3. Przygotowywanie sprawozdan finansowych zwigzanych z realizacjg LSR (wnioski o ptatnosc oraz o
przyznanie pomocy)

4. Wprowadzanie danych do PEFS

5. Dokonywanie ewaluacji zadan ujetych w LSR poprzez przygotowanie raportow okresowych

6. Doradztwo beneficjentom LGD w zakresie rozliczania i sprawozdawczosci projektow oraz doradztwo
pozostale

7. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow

8. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura oraz Koordynatorow

Zakres odpowiedzialnoSci:
1. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu zadan
2. Odpowiedzialnos¢ za sprawne wdrazanie projektu

Nazwa jednostki Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
Stanowisko pracy Asystent biura

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Forma umowy Umowa o prace

Zakres uprawnien i obowiazkow

Wymagane kwalifikacje i do§wiadczenia zawodowe:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze

2. Biegta znajomo$¢ oprogramowania MS Office
3. Bardzo dobra organizacja czasu pracy

4. Komunikatywnos¢
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Wymagania pozadane:

1.
2.
3.

Znajomosc¢ zapisow Lokalnej Strategii Rozwoju
Znajomos$¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzadowych
Udokumentowane minimum pétroczne dos§wiadczenie w pracy biurowe;j

Zakres zadan:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

Prowadzenie sekretariatu oraz korespondencji Biura LGD

Obstuga kancelaryjno-techniczna Organéw LGD

Wspolpraca w realizacji dziatan zwigzanymi z aktywizacjg lokalnej spotecznosci
Przygotowywanie dokumentoéw do prawidtowej rejestracji zdarzen gospodarczych
Wsparcie organizacyjno-techniczne dziatan realizowanych w zakresie wdrazania LSR
Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych na realizacj¢ projektow wspotpracy
Aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia

Informowanie nt. LGD oraz realizacji LSR

Swiadczenie doradztwa pozostatego

0. Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora biura oraz Koordynatorow

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu zadan
2. Odpowiedzialnos¢ za sprawne wdrazanie projektu
zalgcznik nr 2 — Opis warunkéw technicznych i lokalowych

1. Siedziba Biura zlokalizowana jest w Wysokiem Mazowieckiem, co zapewnia dogodny dojazd z catego
obszaru objetego dzialaniami Stowarzyszenia zaré6wno prywatnymi jak i1 publicznymi $rodkami
transportu. Miesci si¢ w budynku potozonym przy gtéwnej ulicy, do ktorej przylega plac parkingowy.

2. Warunki techniczne i lokalowe Biura pozwalajg na efektywne i sprawne wykonywanie zadan
Stowarzyszenia.

3. Warunki lokalowe i techniczne Biura zapewniaja mozliwo$¢ przyjmowania i obstugi interesantow oraz
mozliwo$¢ archiwizowania i organizacji spotkan.

4. W celu zapewnienia organizacji spotkan posiada mozliwos$¢ korzystania z sal konferencyjnych: Urzedu
Gminy Wysokie Mazowieckie, Urzgdu Miejskiego Wysokie Mazowieckie oraz Starostwa Powiatowego
Wysokie Mazowieckie. Uzytkowanie tych pomieszczen jest bezptatne.

5. W celu zapewnienia standardéw funkcjonowania biura niezbedne jest dokonywanie zakupow (peine
umeblowanie, sprzg¢t komputerowy wraz urzadzeniami peryferyjnymi,) oraz zapewnienie statego tacza
telefonicznego i internetowego. Pozwoli to zapewni¢ wiasciwy komfort pracy, a takze dajg mozliwo$é
przyjmowania interesantow.

6. W przypadku potrzeb doposazenia Biura w meble lub sprzgt zakupy dokonywanie sg na biezagco w miare
posiadanych $rodkéw finansowych.

7. Biuro posiada wydzielone miejsce na archiwum (metalowa szafa zamykana na zamek)

8. Biuro jest czynne w godzinach 7.30-15.30 od poniedziatku do piatku.

9. Biuro stanowi dla mieszkancow zrodlo rzetelnej wiedzy o mozliwo$ciach i zasadach finansowania

dziatah w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju. Biuro jest miejscem przyjaznym dla
mieszkancow, otwartym, oferujgcym pomoc w rozwigzywaniu problemoéw zwigzanych z planowaniem i
wdrazaniem projektow.

zalgcznik nr 3 — Ankieta jakosciowa dla beneficjenta doradztwa

ANKIETA dla beneficjenta doradztwa

W trosce o state podnoszenie jakosci pracy Biura LGD BnP zwracam si¢ z uprzejmg prosbq o wypeinienie
niniejszej ankiety. Panstwa opinie, wnioski, sugestie i spostrzezenia, pozwolg nam poprawi¢ poziom ustug i
polepszy¢ wspolprace pomiedzy klientem a pracownikiem Biura. Wypelnione ankiety prosimy skiadaé do
oznaczonej skrzynki doradcze..

1.
2.

Data doradztwa: - -20
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3. Osoba udzielajaca porad ...........ccoeviiiiiiiiiiiiiiiii
4. Czy jest Pan/Pani zadowolony(a) z poziomu $wiadczonych ushug (wlasciwe zaznaczyc¢):
tak

___nie
5. Jakie czynniki podane ponizej brat(a) Pan/Pani pod uwage przy ocenie swiadczonej ustugi:

___udzielenie informacji

__ kompetencje, fachowo$¢ doradcy

__ kultura osobista, osobiste zaangazowanie doradcy, troska o klienta

L INNE (JAKIC?) . ettt ettt e
6. Jaki rodzaj doradztwa Panig/Pana interesuje?

___ poradnictwo indywidualne tematyczne

__ doradztwo w opracowywaniu dokumentacji

__ulotki, broszury, informacije na stronie internetowej

B 16 4 Lo (1« 3 T
7. Co wedlug Pani/Pana mozna zmieni¢ w funkcjonowaniu Biura LGD?

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.

zalgcznik nr 4 - ankieta telefoniczna do wnioskodawcy

ANKIETA telefoniczna

Dzien dobry! Nazywam SIi€ ............cevveeiivriiinrenrenneenennnn i dzwoni¢ ze Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Drziatania ,.Brama na Podlasie” w celu przeprowadzenia krotkiej ankiety badajacej stopien
zadowolenia Pani/Pana z uzyskanego doradztwa od pracownikow Biura.

Czy mogg zajac Pani/Panu chwile?
1. Jak ocenia Pani/Pan wiedze¢ i kompetencje naszych pracownikdw?
___b. dobrze
___dobrze
___przecietnie
__stabo
__7le
2. Jak jest przyczyna nie podpisania przez Panig/Pana umowy?
(w przypadku odmowy podania przyczyny nalezy zadaé¢ pytanie: Czy doradztwo $wiadczone przez
pracownika Biura przyczynito si¢ do niepodpisania umowy?)
__TAK
__NIE
3. Co wedlug Pani /Pana nalezy zmieni¢, ulepszy¢/poprawi¢ w dziataniach naszych pracownikow lub
ogblnie w doradztwie, aby funkcjonowanie Biura odpowiadato Pani/Pana potrzebom (lub jeszcze
bardziej odpowiadato Pani/Pana potrzebom - w zalezno$ci od odpowiedzi wczesniejszych)

4. Czy w przysztosci zamierza Pani/Pan korzysta¢ z doradztwa, szkolen Biura:
__TAK
__NIE
__NIE JESTEM ZDECYDOWANY (a)

Dzigkuje za poswigcony czas i zapraszam do wspolpracy/ dalszej wspotpracy (w zaleznosci od odpowiedzi
wczesniejszych) z pracownikami Biura.
Do widzenia!
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) tekst jednolity opracowany na podstawie zatacznika do uchwaty 40/V11/2016 z dnia 21.07.2016
ZEBRANIA CZLONKOW ZARZADU STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,Brama na Podlasie”
w sprawie zmian w Regulaminie biura

zalgcznik nr 5 — plan szkolen pracownikow Biura

PLAN SZKOLEN* DLA PRACOWNIKOW BIURA

2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 zrédlo
pétrocze pétrocze pélrocze pétrocze pétrocze pélrocze pélrocze finansowania
[ 1 [ 1 [ 1 [ 1 [ I [ I [ 1
Wsparcie na
Zasady wdrazania Lokalnej X rzecz kosztow
Strategii biezacych i
aktywizacji
Wsparcie na
Zasady oceny i wyboru x rzecz kosztow
projektéw do finansowania biezacych i
aktywizacji
Aktualizacja przepisow
dotyczacych wsparcia na Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach rzecz kosztow
" . X X X X X X X g ;
strategii rozwoju lokalnego biezacych i
kierowanego przez aktywizacji
spolecznosé
Wsparcie na
Zasady ewaluacji i x " rzecz kosztow
monitoringu biezacych i
aktywizacji
Wsparcie na
Podnoszenie wiedzy z zakresu rzecz kosztow
o . X X X X X X X X X X X X X . ;
obowigzkoéw pracowniczych biezacych i
aktywizacji

*Terminy i tematy szkolen mogg ulec zmianie i zosta¢ dostosowane do biezacego zapotrzebowania wynikajacego z realizacji Lokalnej Strategii
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Numer naboru

) tekst jednolity opracowany na podstawie zatacznika do uchwaty 40/V11/2016 z dnia 21.07.2016
ZEBRANIA CZLONKOW ZARZADU STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,Brama na Podlasie”
w sprawie zmian w Regulaminie biura

REJESTR PORAD konkursowych
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”

zalgcznik nr 6 — Rejestr porad konkursowych

/imie¢ i nazwisko pracownika/

Podmiot korzystajacy Podois bracownika
(imig i nazwisko osoby/ nazwa PIS P Podpis
Data / . Biura LGD )
Lp. . . podmiotu/ dane Dane kontaktowe Tematyka s korzystajacego z
liczba godzin . S udzielajacego
pelnomocnika/osoby uprawnionej doradztwa doradztwa
do kontaktu)
zalgeznik nr 7 — Rejestr porad pozakonkursowych
REJESTR PORAD pozakonkursowych
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Brama na Podlasie”
za okres
/imie i nazwisko pracownika/
Podmiot korzystajacy . A
(imie i nazwisko osoby/ nazwa Sposéb udzielnie
Data / . dorazdtwa .
Lp. . . podmiotu/ dane Dane kontaktowe Tematyka : Uwagi
liczba godzin (telefoniczne /e-

pelnomocnika/osoby uprawnionej
do kontaktu)

mailowe/osobiste)
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