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TYGIEL DOLINY BUGU

= 4

Tekst jednolity na dzien 28.11.2024 r.
Zatgcznik nr 2

do uchwaty nr Z/XXXV/95/24 z dnia 28.11.2024 r.
Zarzgdu Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”

Regulamin
Biura Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

§2

1.

Regulamin Biura LGD okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia
,Lokalna Grupa Dziatania - Tygiel Doliny Bugu”, strukture organizacyjng,
ramowy zakres dziatania i kompetencje Dyrektora Biura, pracownikow
obstugi oraz inne postanowienia zwigzane z funkcjonowaniem Biura
Stowarzyszenia. Regulamin Biura uchwala Zarzad.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”.

. Podstawe dziatania Biura LGD stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty

Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzgdu
Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

Biuro LGD stuzy do realizacji celéw Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslanych przez Zarzad.

Biuro LGD prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng
obstuge wszystkich organéw Stowarzyszenia w zakresie spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia.
Rozdziat Il

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura LGD oraz zakres dzialania i
kompetencji.

§3

1.

Pracg Biura LGD kieruje Prezes Zarzadu osobiscie lub za posrednictwem
powotanego przez Zarzad Dyrektora Biura LGD.

W przypadku niepowotania Dyrektora Biura LGD Prezes Zarzgdu moze by¢
zatrudniony na umowe o prace lub umowe cywilno-prawng zgodnie z § 33
ust.4 Statutu.



3. Dyrektor Biura LGD dziata w ramach petnomocnictwa ogoélnego Zarzadu i
wykonuje czynnosci w zakresie spraw zwyktego zarzgdu w rozumieniu art. 98
kodeksu cywilnego.

4. Dyrektor Biura LGD reprezentuje Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach
umocowania.

5. Struktura organizacyjna Biura LGD przedstawia sie nastepujgco:

1) Dyrektor Biura LGD;

2) Kierownik Biura;

3) Kierownik ds. projektow;

4) Specjalista ds. realizacji projektow;

5) Specjalista ds. animac;ji lokalnej i wspotpracy;
6) Specjalista ds. administracyjnych i doradztwa;
7) Asystent Zarzadu;

8) Specjalista ds. ksiegowosci i ptac.

6. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom,
posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

7. W ramach dziatalno$ci stowarzyszenia stosuje sie warunki okreslone w
zasadach udzielenia zamowien okreslajgcych wewnetrzng organizacije
postepowania w sprawach zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
stanowigcych zatgcznik do Regulaminu Biura LGD.

§4

1. Forma zatrudnienia pracownikéw Biura LGD przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura LGD - umowa o prace lub umowe cywilno-prawng;
2) Kierownik Biura - umowa o prace;
3) Kierownik ds. projektow - umowa o prace;
4) Specjalista ds. realizacji projektéw - umowa o prace;
5) Specjalista ds. animac;ji lokalnej i wspotpracy - umowa o prace;
6) Specjalista ds. administracyjnych i doradztwa - umowa o prace;
7) Asystent Zarzadu — umowa o prace lub zlecenie;
8) Specjalista ds. ksiegowosci i ptac — umowa o prace lub zlecenie.

2. Warunki zatrudnienia Dyrektora Biura LGD oraz pozostatych pracownikéw

ustala Zarzad.

3. Procedura konkursowa nie obowigzuje:
1) pracownikéw zatrudnianych w innej formie niz umowa o prace,
2) na stanowisku Asystent Zarzadu,
3) w przypadku przesuniecia z obecnego stanowiska na inne stanowisko

pracy w Biurze LGD,
4) w przypadku zatrudnienia na umowe o prace na zastepstwo.
4. Na stanowisko Asystent Zarzgdu oraz w przypadku zatrudnienia na umowe

0 prace na zastepstwo Zarzgd LGD w formie uchwaty podejmuje decyzje o
zatrudnieniu osoby na to stanowisko, okresla forme zatrudnienia i
wynagrodzenie.

§5
1. Regulamin Biura LGD sktada sie z:



1) Procedury naboru pracownikow oraz warunkow funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”
stanowigcych zatgcznik nr 1,

2) Warunkow technicznych i lokalowych Biura LGD stanowigcych zatgcznik
nr2,

3) Zasad $wiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny jako$ci i
efektywnosci Swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa
stanowigcych zatgcznik nr 3,

4) Zasad pomiaru jakosci dziatan komunikacyjnych stanowigcych zatgcznik
nr 4,

5) Planu szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikow Biura
LGD stanowigcych zatgcznik nr 5,

6) Zasady udzielania zaméwien w Stowarzyszeniu ,Lokalna Grupa
Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” stanowigcych zatgcznik nr 6.

2. W Procedurze naboru pracownikéw oraz warunkoéw funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”
stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu okres$lono:

1) Procedure naboru pracownikéw stanowigcg zatgcznik nr 1,

2) Procedure postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w
zatrudnieniu pracownikOw spetniajgcych wymagania konieczne
stanowigcag zatgcznik nr 2,

3) Opisy stanowisk prezentujgce podziat obowigzkéw i zakres
odpowiedzialnosci oraz wymagania konieczne i pozgdane w
odniesieniu do pracownikdéw biura stanowigce zatgcznik nr 3,

§6
1) Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzgdu Stowarzyszenia o zatrudnienie
pracownikow Biura oraz przedktada Zarzgdowi wnioski w sprawach ustalenia
lub zmiany ich wynagrodzenia.
2) Cztonkowie Zarzadu wspdlnie ustalajg wynagrodzenie Dyrektora Biura,
natomiast angaz podpisuje Petnomocnik.

§7

Stowarzyszenie ,,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” posiada zasady
udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informaciji i przetwarzania danych osobowych. Zasady zostaty
zamieszczone w dokumencie przyjetym odrebng uchwatg o nazwie ,,Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych w Stowarzyszeniu ,,Lokalna Grupa Dziatania —
Tygiel Doliny Bugu”.

Rozdziat Il
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.
§8

1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowigzku:
1) zaznajomic pracownikéw podejmujgcych prace z:



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

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowe;j.

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy,

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

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

6) przyjgc i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow,

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§9
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

3. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:
1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,
4) przestrzegac¢ w biurze zasad wspoitzycia spotecznego i okazywaé
kolezenski stosunek wspotpracownikom,
5) zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
6) zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,
7) zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkody, a w szczegdlnosci: przechowywac
dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia,
materiaty.

§10

1. W przypadku, gdy Prezes Zarzadu dziatajgc jako pracodawca wypowie
pracownikowi umowe o prace lub warunki pracy i ptacy, wypowiedzenie takie
bedzie skuteczne, a na najblizszym posiedzeniu Zarzgdu Prezes zobowigzany
jest przedstawi¢ do wiadomosci Zarzadu uzasadnienie swojej decyzji w tej
sprawie.

2. Odwotania pracownikow od decyzji Prezesa w sprawach pracowniczych
rozpatrywane sg na wniosek pracownika na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§11



1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe
przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z
urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli rownego
traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§12

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow
zgodnie z trescig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczgcych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.
2. W Stowarzyszeniu nie tworzy sie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i nie wyptaca sie swiadczenia urlopowego.
3. Pracownik moze przystgpi¢ do grupowego ubezpieczenia na zycie,
wybranego przez LGD. Skfadki na to ubezpieczenie optacane sg przez
Pracodawce.

Rozdziat V
Czas pracy

§13

1. Pracownikowi zatrudnionemu w Biurze LGD przystuguje zwrot kosztéw
zakupu okularéw/soczewek korygujgcych wzrok przeznaczonych do pracy z
monitorem ekranowym na ponizszych zasadach:
1) Refundacja przystuguje pracownikom, ktérzy spetniajg tgcznie nastepujace
warunki:
a) uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowe
dobowego
wymiaru czasu pracy,
b) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej otrzymali zalecenie lekarza dotyczace
stosowania okularéw/soczewek korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego,
c) dokonali zakupu okularéw/soczewek korygujgcych wzrok, zgodnie z
zaleceniem lekarza.



§14

§15

§16

2) Refundacji dokonuje sie nie czesciej, niz co 2 lata, na podstawie wniosku
pracownika o zwrot kosztow zakupu okularow/soczewek korygujgcych wzrok.
3) Maksymalna kwota refundacji wynosi 600zt.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do
wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzieh w nie dtuzszym niz 3
miesigce w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o
prace.
3) pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin mogg korzystac¢ z 15 minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i
zakonczenia tej przerwy ustala Dyrektor Biura LGD w porozumieniu z
pracownikami.

1. Praca wykonywana jest w poniedziatek 8.00 -16.00 a wtorek — pigtek 7.30-
15.30.

2. W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy
udziela sie pracownikowi innego dnia wolnego wedtug ustalenia ustnego
pracodawca — pracownik.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura LGD moze ustali¢ dla
poszczegolnych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody

§17

1. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym
inicjatywe w pracy, podnoszgcym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogag by¢
przyznawane wyroznienia oraz nagrody pieniezne. Jest to decyzja Prezesa po
wczesniejszym sie skonsultowaniu telefonicznym bgdz mailowym z
przynajmniej jednym cztonkiem Zarzgdu. Pismo ws. nagrody podpisuje 2
cztonkow Zarzgdu. Cztonkom Zarzadu zatrudnionym w Biurze LGD nagrode
pieniezng przyznajg wspolnie cztonkowie Zarzadu i Petnomocnik, natomiast
pismo ws. nagrody podpisuje Petnomocnik.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakiécanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,
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5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i
beneficjentéw,
6) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow. Wnoszenie i
spozywanie alkoholu, narkotykow w Biurze LGD.
3. Pracownicy biura LGD, ktérzy dokonujg formalnej weryfikacji wnioskow oraz
wykonujg czynnosci pomocnicze w zakresie oceny zgodnosci operacji z LSR,
sg zobowigzani do ujawnienia dotyczgcego ich konfliktu intereséw. W
przypadku nieujawnienia konfliktu intereséw podlegajg odpowiedzialnoSci
dyscyplinarne;.
4. Za naruszenie obowigzkéw wskazanych w ust. 2 i 3, Pracodawca moze
zastosowac sankcje dyscyplinarne, kazdorazowo ustalone przez Prezesa,
stosownie do rangi przewinienia.
5. Pracownikom przystuguje dodatek do wynagrodzenia z tytutu okresowego
zwiekszenia obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
Charakter tego dodatku zwigzany jest z okresowym zwiekszeniem zadan
pracownika, a nie jednorazowym ich wykonaniem. Wysokos¢ dodatku oraz
okres obowigzywania ustalany jest przez Zarzad.

6. Dodatek za wieloletnig prace w Biurze LGD przystuguje po 5 latach pracy w
wysokosci wynoszgcej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzenia

§18

1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkéw ptatnych ze srodkéw ZUS
jest dokonywana z dotu do ostatniego dnia miesigca dla wszystkich
pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. W przypadku trudnej sytuacji
finansowej czy organizacyjnej wynagrodzenie zostanie zaptacone w terminie
pozniejszym, lecz nie dtuzszym niz 14 dni od przewidzianej daty zapfaty.
Pracownik o zmianie terminu powinien by¢ poinformowany niezwtocznie
ustnie, telefonicznie lub mailowo.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu
na konto osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na piSmie w sposob
dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§19

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura LGD z powodu urlopu, choroby
itp. obowigzki dyrektora wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzadu
osoba. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura LGD Prezes Zarzadu
upowazniony jest do wyznaczenia sposrod pracownikdéw osoby do petnienia
obowigzkéw Dyrektora Biura LGD az do czasu jego zatrudnienia. Na zastepujgcego



przechodzg wszystkie prawa i obowigzki Dyrektora Biura LGD z wyjatkiem decyzji
zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Dyrektora i nie przekazanych
zastepujgcemu. W czasie nieobecnosci pracownika Biura LGD jego obowigzki
wykonuje inny wskazany przez Dyrektora pracownik Biura LGD i ponosi on petng
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§20

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy,
aktéw wykonawczych do KP, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia.

§21

Regulamin Biura LGD zostat uchwalony przez Zarzgd Stowarzyszenia ,Lokalna
Grupa Dziatania —Tygiel Doliny Bugu” w dniu 04.04.2024 r. i wchodzi w zycie z dniem
uchwalenia.

Wiceprezes Zarzadu
SLGD ,Tygiel Doliny Bugu”
Teresa Olszewska

Czionek Zarzadu
SLGD ,Tygiel Doliny Bugu
Mirostaw Jan Angielczyk
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura LGD TYGIEL DOLINY BUGU
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” —C
Procedura

naboru pracownikow oraz warunkéw
funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Lokalna
Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”

28.11.2024 r.



Zatacznik nr 1 do Procedury naboru pracownikow /K

oraz warunkéw funkcjonowania Biura Stowarzyszenia

TYGIEL DOLINY BUGU

,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” ‘

Procedura naboru pracownikéw

I.

II.

I11.

IV.

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru
pracownikow na stanowiska w Biurze Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa
Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” (SLGD ,Tygiel Doliny Bugu”) w oparciu o
przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc
pracy w Biurze LGD.

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na
stanowiska pracy do SLGD , Tygiel Doliny Bugu”, zatrudnianych na umowe
o prace. Procedura okresla czynno$ci od przygotowania naboru do
wytonienia kandydata, bez czynnosci zawierania umow.

Wiasciciel procedury: Zarzad Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania
— Tygiel Doliny Bugu”.

Przebieg procedury:

. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad SLGD , Tygiel Doliny Bugu”

wyraza zgode na zatrudnienie pracownika. Uzyskanie takiej zgody
upowaznia Prezesa SLGD , Tygiel Doliny Bugu” do ogtoszenia, w imieniu
Zarzadu, konkursu na okre$lone stanowisko.

. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie

zatrudnienia pracownika: ogtoszenie o naborze zostanie zamieszczone
na stronie internetowej SLGD , Tygiel Doliny Bugu”. Ponadto ogtoszenie
ukaze sie w min. jednej lokalnej gazecie oraz w formie papierowej
umieszczone zostanie na tablicy ogtoszeniowej LGD. Ogtoszenie podaje
sie do publicznej wiadomosci na okres nie krétszy niz 7 dni, liczgc od dnia
ogtoszenia. Ogtoszenie powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) rodzaj stanowiska, na ktére poszukiwany jest pracownik,

c) zakres gtdwnych obowigzkow,

d) wymagania niezbedne,

e) wymagania dodatkowe,

f) termin i miejsce sktadania ofert,

g) dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta.

Wstepna selekcja kandydatow: po uptywie terminu naboru ofert,
Czionkowie Zarzadu SLGD , Tygiel Doliny Bugu” dokonajg oceny formalne;j
ztozonych dokumentaciji. Na tej podstawie zakwalifikowani zostang
kandydaci do kolejnego etapu naboru - do rozmowy kwalifikacyjne;.
Rozmowa kwalifikacyjna moze zosta¢ przeprowadzone przez Zarzad badz
wybrang przez Zarzad Komisje Rekrutacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej
przez Zarzgd/ Komisje Rekrutacyjng (powotang sposrdd cztonkéw SLGD
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»1ygiel Doliny Bugu”) moga uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci, ktorych
oferty przeszty pozytywnie ocene formalng, a wiec:
a) spetnione zostaty wymagania niezbedne,
b) oferta wptyneta w terminie we wskazane w ogtoszeniu miejsce,
c) zalgczone zostaty do niej wszystkie wymagane dokumenty.
Rozmowa kwalifikacyjna odbywac sie bedzie w miejscu i terminie
wskazanym przez Zarzad/ Komisje Rekrutacyjna.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informaciji zawartych w aplikacji oraz ocena:
e predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
s posiadanej wiedzy na temat funkcjonowania LGD, funduszy UE.

5. Wybér kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do
wytonienia jednej, najbardziej odpowiedniej osoby na stanowisko pracy,
ktorego dotyczy nabdr. W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna
przeprowadzona zostata przez Komisje Rekrutacyjng, wskazany przez nig
kandydat przedstawiany jest Zarzgdowi. Zarzad ma prawo dokonac
weryfikacji wyboru Komisji Rekrutacyjnej - przystuguje mu prawo
zadawania pytan rekomendowanemu kandydatowi. W przypadku
zastrzezen, co do rekomendacji Komisji Rekrutacyjnej Zarzad ma prawo
wszczgC€ nowg procedure konkursowg bgdz osobiscie przestuchac
pozostatych kandydatéw. W przypadku za$ akceptacji kandydata
przedstawianego przez Komisje Rekrutacyjng Zarzad podejmuje decyzje o
zatrudnieniu. Zarzgd/Komisja Kwalifikacyjna sporzadza protokot z
rozmowy kwalifikacyjnej. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu
jego oferty. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie
kwalifikacyjnej otrzymujg pisemne podziekowania. Podziekowania
przygotowuje i rozsyta Prezes lub inny Cztionek Zarzadu nie pozniej niz w
ciggu 7 dni od zakonczenia rekrutaciji.

6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania w zakresie
naboru pracownika: informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w
terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo
zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata. Informacje takg zamieszcza
sie wytgcznie na stronie internetowej Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa
Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace: umowe o
prace z kandydatem wybranym w wyniku procedury rekrutacji
pracownikow w imieniu Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania - Tygiel
Doliny Bugu” podpisuje dwoch cztonkow Zarzadu.

Oferty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
Wszystkie oferty aplikacyjne ujete w protokole bedg archiwizowane
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Zatacznik nr 2 do Procedury naboru pracownikéw /K

oraz warunkéw funkcjonowania Biura Stowarzyszenia TYGIEL DOLINY BUGU
,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” 'a

Procedura postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikéw spetniajgcych wymagania konieczne

1. W przypadku brakéw kandydatow na wolne stanowisko lub nie spetniajgcych
kryteridw ogtasza sie nastepny konkurs (drugi) w takim samym trybie.

2. W przypadku brakéw kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spetniajgcych
kryteribw ogranicza sie w trzecim naborze wymagania kwalifikacyjne wobec
poszukiwanych pracownikdéw, nastepnie po raz trzeci ogtasza sie rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej.

3. W przypadku nie wptyniecia ofert aplikacyjnych w trzecim naborze Prezes
Stowarzyszenia zgtasza wniosek do Zarzadu o wyrazenie zgody na
zatrudnienie stazysty z Powiatowego Urzedu Pracy do czasu znalezienia
kandydata o odpowiednich kwalifikacjach.

4. W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej zrezygnuje z podjecia pracy, Zarzgd ma mozliwosé
zatrudnienia kolejnej osoby z listy kandydatow.

5. Decyzja Zarzgdu dotyczgca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze
naboru jest ostateczna.

6. W celu unikniecia zaktécen w funkcjonowaniu Biura LGD Cztonkowie Zarzadu
SWO0jg pracg zapewniajg prawidtowe jego funkcjonowanie.
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Zalacznik nr 3 do Procedury naboru pracownikéw /K
oraz warunkéw funkcjonowania Biura Stowarzyszenia TYGIEL DOLINY BUGU

,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu 'a

Opis stanowisk prezentujgcy podzial obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci
oraz wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do pracownikéw biura

Opis Stanowiska Pracy

Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor Biura LGD

Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
Doliny Bugu”

Zarzad Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
Doliny Bugu”

Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

Odpowiedzialno$¢ za:

1.Komodrka organizacyjna

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i obowigzkow.

prawidtowe funkcjonowanie Biura LGD oraz
realizacje zadan Stowarzyszenia zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami w oparciu o
uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy,
prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,
prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisow
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,
biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami
prawnymi, zarzgdzeniami i instrukcjami
dotyczgcymi prowadzonych spraw,

sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz
z zapewnieniem poprawnej informaciji,
przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie
oraz regulaminach Stowarzyszenia.

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych
i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
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do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkéw, szczegdlnie do
rébwnouprawnienia, czyli rownego traktowania
kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.) oraz
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (RODO).
petnienie obowigzkéw Administratora Danych
osobowych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa
Danych Osobowych,

Zakres obowigzkow:

doradztwo w zakresie ogtaszanych konkursow w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnosc¢
operacji z LSR, w tym z Programem (wszystkie
fundusze),

obstuga systeméw informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS,
WOD2021)

przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu
EFRR, EFS+, EFRROW,

realizacja i aktualizacja Planu Komunikacji,
wspotpraca w przygotowaniu harmonogramow
naboréw wnioskow,

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw
i Zarzgdu Stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji Cztonkéw
Stowarzyszenia oraz gromadzenie aktéw prawnych
regulujgcych dziatalnos¢ Stowarzyszenia,
przygotowywanie tematyki i materiatéw na
posiedzenia wiadz Stowarzyszenia,

obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich
organow Stowarzyszenia,

opracowywanie materiatow informacyjnych i
problemowych z zakresu dziatania Biura LGD,
przygotowywanie oraz aktualizacja Lokalnej
Strategii Rozwoju

wdrazanie projektow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie,
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wspoOtpraca w zakresie przygotowywania wnioskéw
na Zarzgdzanie LSR, w tym wnioskéw o ptatno$
wydawanie wewnetrznych zarzgdzen dotyczacych
organizacji pracy Biura LGD,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura
LGD, podziatu biezgcych zadan i obowigzkow
pracownikow Biura LGD,

opracowywanie projektow rocznych planéw pracy i
planéw ekonomiczno-finansowych Biura LGD do
zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia,
opracowywanie szczegotowych plandw i budzetéw
dla podejmowanych akgcji, przedsiewziec i
prezentacji marketingowych promujgcych region,
pozyskiwanie srodkow pomocowych, dotaciji
budzetowych, dotacji z jednostek samorzadu
terenowego, z funduszy unijnych itp. na realizacje
zadan Stowarzyszenia,

organizowanie szkoleh opracowywanie i
przedktadanie wtadzom Stowarzyszenia wnioskéw
w sprawach zastrzezonych do ich decyzji,
utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami
Stowarzyszenia,

wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych
przez uprawnione organy kontrolne w odniesieniu
do catoksztattu dziatalnosci Biura LGD,

nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem
projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,
nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura LGD, wspodtuczestniczenie w
systemie szkolen;

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

nadzor nad obstugg wnioskow,

nadzér nad prowadzeniem monitoringu
realizowanych operacji,

zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ pod wzgledem
merytorycznym,

nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich
sprawozdan,

pomoc przy organizacji pracy Rady
Stowarzyszenia oceniajgcej operacije,

nadzér nad sporzgdzeniem informaciji z kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia
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nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania
koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umdéw o pomoc,
przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod
wzgledem rzeczowymi finansowym,
przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach
stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzgdu
Stowarzyszenia,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukciji
dotyczgcych kontroli,

archiwizowanie dokumentac;ji

realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo
przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

5. Wymagania konieczne Wyksztatcenie: wyzsze, preferowane o kierunku
prawniczym, administracyjnym, ekonomicznym.

Praktyka zawodowa: co najmniej 5 letni staz pracy w JST
lub NGO, w tym 5 letni na stanowisku kierowniczym.
Wymagania konieczne:

6. Wymagania pozadane

7. Wymagane dokumenty
i oSwiadczenia

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania
Lokalnych Grup Dziatania,

posiadanie wiedzy na temat PS WPR, FEdP,
doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i
aktualizacji dokumentéw o strategicznym zasiegu
regionalnym/lokalnym,
znajomosc ustawy o stowarzyszeniach,
znajomosc¢ procedur administracyjnych,
znajomosc¢ zagadnien z zakresy Prawa Pracy,
niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z pemni praw
publicznych.

umiejetnos¢ obstugi programow uzytkowych
systemu operacyjnego Windows,

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
doswiadczenie w sporzgdzaniu wnioskow o
dofinansowanie z funduszy unijnych i innych zrédet,
doswiadczenie w przygotowaniu niezbednych
dokumentow strategicznych do prawidtowe]
absorpcji Srodkéw pomocowych,

doswiadczenie w rozliczaniu uzyskanych srodkow
pomocowych,

doswiadczenie zawodowe w administraciji
publicznej,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,
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e osSwiadczenia kandydata o korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umys$inie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e CV,

e osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

8. Cechy osobowosci e bardzo dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,

e bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i
komunikacyjne,

e samodzielnosc,

e systematycznosc,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

9. Kopie innych e Kkopie swiadectw pracy lub

dokumentow i zaswiadczen/oswiadczen o zatrudnieniu,

oswiadczenia e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Biura

1.Komérka Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
organizacyjna Doliny Bugu”
Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania

2. Podlegtos¢ stuzbowa — Tygiel Doliny Bugu”

3. Czas pracy Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

4. Zakres Odpowiedzialnos¢ za:

odpowiedzialnosci e kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw,
uprawnien i przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie
obowigzkéw. procesu dotyczgcego projektow,

e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informaciji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,
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e ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr
133 poz. 883 zp6z.zm.) oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO).

Uprawnienia do:

¢ do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i
innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

edo réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkow, szczegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e Scista wspotpraca z Dyrektorem Biura LGD w zakresie
rozdziatu prac wsrdd wszystkich pracownikéw, nadzoru
merytorycznego i porzgdkowego,

e catosciowy monitoring LSR ze wszystkich
funduszy,

e przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR,

e przygotowywanie oraz aktualizacja Lokalnej Strategii
Rozwoju,

e przygotowywanie harmonogramow naborow wnioskow,

e monitoring harmonogramu szkolen Cztonkéw Rady i
Pracownikéw Biura

e przygotowywanie ewaluacji LSR,

e organizacja szkolen dla Rady LGD,

e doradztwo w zakresie ogtaszanych konkurséw w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

e przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu
EFRR, EFS+, EFRROW,

e przygotowanie ogtoszen o naborach PS WPR, EFS+,
EFRR,

e weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnos¢ operacji z
LSR, w tym z Programem (wszystkie fundusze),
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5. Wymagania
konieczne

6. Wymagania
pozadane

7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

8. Cechy osobowosci

e Obstuga systemow informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS, WOD2021)

e wdrazanie projektow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie

e realizacja Planu Komunikacji

e przygotowywanie materiatdow do monitoringu LSR,
Planu Komunikacji, szkolen, doradztwa

e poszukiwanie zrédet finasowania, wnioskowanie,
realizacja, rozliczanie i sprawozdawczosc¢ projektow
realizowanych przez LGD, dofinasowanych ze srodkow
zewnetrznych, innych niz srodki na zarzgdzanie LSR

e archiwizowanie dokumentacji

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze, preferowane

administracja, ekonomia, prawo

Praktyka zawodowa: co najmniej 3 letni staz pracy przy
realizacji projektéw UE i dokumentéw strategicznych

Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat PS WPR, FEdP,

e doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i
aktualizacji dokumentéw o strategicznym zasiegu
regionalnym/lokalnym,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e niekaralnosc¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

¢ CO najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku,

e umiejetnosc obstugi programow uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0Swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oCV,

e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.

e samodzielnos¢,
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9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

e systematycznosc,

e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/o$wiadczenh o
zatrudnieniu,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik ds. projektéw

1.Komérka
organizacyjna

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i
obowigzkéw.

Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
Doliny Bugu”

Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania
— Tygiel Doliny Bugu”

Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

Odpowiedzialnos¢ za:

e kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow,
przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie
procesu dotyczgcego projektow,

e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,

eochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr
133 poz. 883 zpbz.zm.) oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzKku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO).

Uprawnienia do:

¢ do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,
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e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i
innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

e do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkow, szczegolnie do
rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e Scista wspotpraca z Dyrektorem Biura LGD w zakresie
rozdziatu prac wsrod wszystkich pracownikéw, nadzoru
merytorycznego i porzgdkowego,

e przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie oraz
wnioskéw o pfatnos¢ na Zarzadzanie LSR, w tym
gromadzenie niezbednych danych o uczestnikach
projektu/operacji oraz biezgcy monitoring wydatkow,

e pomoc w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji
LSR,

e opracowywanie i aktualizacja Planu Komunikacji, w tym
harmonograméw,

e monitoring Planu Komunikaciji (Coroczny raport z
monitoringu osigganych wskaznikéw i efektéw z
realizacji dziatan komunikacyjnych),

e pomoc przy monitoringu doradztwa,

e pomoc przy przygotowywaniu oraz aktualizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

e tworzenie i nadzér nad wdrazaniem zasad udzielania
zamowien, w tym prowadzenie rejestru umoéw,

e pomoc przy ewaluacji LSR,

e wykonywanie czynnosci, zwigzanych z ochrong danych
osobowych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Danych
Osobowych,

e doradztwo w zakresie ogtaszanych konkurséw w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

e przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu
EFRR, EFS+, EFRROW,

e przygotowanie ogtoszen o naborach PS WPR, EFS+,
EFRR,

e weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnosc¢ operacji z
LSR, w tym z Programem (wszystkie fundusze),

e Obstuga systemow informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS, WOD2021),

e wdrazanie projektdow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie,
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5. Wymagania
konieczne

6. Wymagania
pozadane

7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

8. Cechy osobowosci

e realizacja Planu Komunikacji,

e przygotowywanie materiatdow do monitoringu LSR,
Planu Komunikacji, szkolen, doradztwa,

e poszukiwanie zrédet finasowania, wnioskowanie,
realizacja, rozliczanie i sprawozdawczosc¢ projektow
realizowanych przez LGD, dofinasowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, innych niz srodki na zarzgdzanie LSR,

e archiwizowanie dokumentacji,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze, preferowane
administracja, ekonomia, prawo

Praktyka zawodowa: co najmniej 3 letni staz pracy przy
realizacji projektéw UE i dokumentéw strategicznych

Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat PS WPR, FEdP,

e doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i
aktualizacji dokumentéw o strategicznym zasiegu
regionalnym/lokalnym,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

e CO najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku,

e umiejetnos¢ obstugi programoéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0Swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oCV,

e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii.

e samodzielnosc,

e systematycznosc,

e komunikatywnos¢,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,
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9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/oswiadczenh o
zatrudnieniu,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. realizacji projektow

1.Komoérka
organizacyjna

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i
obowigzkow.

Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
Doliny Bugu”

Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania
— Tygiel Doliny Bugu”

Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

Odpowiedzialnos¢ za:

e kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw,
przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie
procesu dotyczgcego projektow,

e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informaciji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,

e ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr
133 poz. 883 zp6z.zm. oraz Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO).

Uprawnienia do:

¢ do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie
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pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i
innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkow, szczegolnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e realizacja projektow dofinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych

e pomoc pracownikom biura w realizacji ich zadan

e doradztwo w zakresie ogtaszanych konkurséw w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

e przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu
EFRR, EFS+, EFRROW,

e przygotowanie ogtoszen o naborach PS WPR, EFS+,
EFRR,

e weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnos¢ operacji z
LSR, w tym z Programem (wszystkie fundusze),

e Obstuga systemow informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS, WOD2021),

e wdrazanie projektdow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie,

e realizacja Planu Komunikacii,

e przygotowywanie materiatdw do monitoringu LSR,
Planu Komunikacji, szkolenh, doradztwa,

e poszukiwanie zrédet finasowania, wnioskowanie,
realizacja, rozliczanie i sprawozdawczosc¢ projektow
realizowanych przez LGD, dofinasowanych ze srodkow
zewnetrznych, innych niz $rodki na zarzgdzanie LSR,

e archiwizowanie dokumentacji,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

5. Wymagania Wyksztatcenie: co najmniej $rednie, preferowane
konieczne wyzsze administracja, ekonomia, prawo, zarzgdzanie,
pracownik socjalny, pedagogika.
Praktyka zawodowa: co najmniej 6 miesieczny staz w
pracy biurowe;.
Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat PS WPR, FEdP

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,
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e niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych.
6. Wymagania e CO Nnajmniej roczny staz pracy na podobnym
pozadane stanowisku,

e dobra znajomosc jezyka angielskiego,

e umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;,

7. Wymagane e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
dokumenty i e o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
oswiadczenia publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo

popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oCV,

e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutaciji

8. Cechy osobowosci e samodzielnosé,

e systematycznosc,

e komunikatywnosc,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

9. Kopie innych e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/oswiadczen o

dokumentow i zatrudnieniu,

oswiadczenia e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. animacji lokalnej i wspofpracy

1.Komérka Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
organizacyjna Doliny Bugu”
Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania

2. Podlegtos¢ stuzbowa — Tygiel Doliny Bugu”

3. Czas pracy Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

4. Zakres Odpowiedzialnos¢ za:

odpowiedzialnosci e kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw,
uprawnien i przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie
obowigzkow. procesu dotyczgcego projektow,

e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepisow
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,
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e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,

e ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz. U.
Nr 133 poz. 883 z pdz. zm. oraz Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODOQO).

Uprawnienia do:

¢ do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i
innych przerw,

¢ do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

e do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkéw, szczegdlnie do
rébwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e wspoétpraca z partnerami;

¢ przygotowywanie materiatdw informacyjnych i
promocyjnych (np. broszury, foldery) w tym informacji
dla prasy,

e Organizacja udziatu LGD w
imprezach/targach/wydarzeniach zewnetrznych itp.

e przeprowadzenie konkursu na Inicjatywe lokalna,

e Organizowanie animacji lokalnej w postaci m.in. imprez,
eventow promocyjnych, spotkan, piknikéw,

e obstuga korespondencji,

e zaopatrzenie w ustugi i materiaty (w tym biurowe),
niezbedne do prawidtowego funkcjonowania biura i
samochodu stuzbowego,

e nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem
obserwatoriéw przyrody
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5. Wymagania
konieczne

e WspOtpraca z agentami ubezpieczeniowymi,

e zapewnienie wypetnienia obowigzkéw informacyjnych i
promocyjnych w projektach realizowanych przez LGD,
w tym zwigzanych z wdrazaniem i zarzgdzaniem LSR,

e zamieszczanie informacji na stronie internetowej LGD,

e prowadzenie mediow spotecznosciowych (np.
Facebook Instagram),

¢ przygotowywanie Biuletyndw,

einicjowanie i realizacja dziatan na rzecz dzieci i
mitodziezy,

e podejmowanie dziatan poprawiajgcych dostepnosc
LGD dla osob ze szczegdInymi potrzebami,

edoradztwo w zakresie ogtaszanych konkurséw w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

e przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu
EFRR, EFS+, EFRROW,

e przygotowanie ogtoszen o naborach PS WPR, EFS+,
EFRR,

e weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnos$¢ operacji z
LSR, w tym z Programem (wszystkie fundusze),

e obstuga systemow informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS, WOD2021),

e wdrazanie projektow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie,

e realizacja Planu Komunikacji (w szczegolnosci
przeprowadzenie konkursu na najlepszg
dofinansowang firme z budzetu LSR oraz
przygotowanie filméw informacyjno-promocyjnych o
firmach, ktére otrzymaty dofinansowanie z budzetu
LSR),

e przygotowywanie materiatdw do monitoringu LSR,
Planu Komunikacji, szkolen, doradztwa,

e poszukiwanie zrédet finasowania, wnioskowanie,
realizacja, rozliczanie i sprawozdawczosc¢ projektow
realizowanych przez LGD, dofinasowanych ze srodkow
zewnetrznych, innych niz srodki na zarzgdzanie LSR,

e archiwizowanie dokumentacji,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Wyksztatcenie: co najmniej $rednie, preferowane
wyzsze administracja, ekonomia, prawo, zarzgdzanie,
kulturoznawstwo

Praktyka zawodowa: co najmniej 6 miesieczny staz w
pracy biurowe;.

Wymagania konieczne:
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6. Wymagania
pozadane

7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

8. Cechy osobowosci

9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat PS WPR, FEdP,

edobra znajomosc¢ jezyka angielskiego,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e niekaralnosc¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

e CO najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku,

e umiejetnos¢ obstugi programoéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0Swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oCV,

e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

e samodzielnosc¢,

e systematycznosc,

e komunikatywnosc¢,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/oswiadczen o
zatrudnieniu,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. administracyjnych i doradztwa

1.Komoérka
organizacyjna

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i
obowigzkow.

Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
Doliny Bugu”

Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania
— Tygiel Doliny Bugu”

Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

Odpowiedzialnos¢ za:

e kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw,
przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie
procesu dotyczgcego projektow,
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e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informaciji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,

e ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr
133 poz. 883 zp6z.zm.) oraz Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (RODO).

Uprawnienia do:

¢ do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i
innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

edo réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkow, szczegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie rejestru wnioskow,

e kompleksowa obstuga posiedzen Wiadz SLGD-TDB, w
tym przygotowanie projektow uchwat i innych
dokumentow oraz protokotow

e prowadzenie ewidencji Cztonkéw Stowarzyszenia i
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sktadkami
cztonkowskimi

e prowadzenie rejestru intereséw cztonkéw organu
decyzyjnego,

e monitoring: doradztwa (przygotowanie na koniec
kazdego roku zestawienia oraz raportu z jakosci i
efektywnosci swiadczonego doradztwa); LSR
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5. Wymagania
konieczne

6. Wymagania
pozadane

(gromadzenie, analiza ankiet monitorujgcych realizacje
LSR sktadanych przez beneficjentow ),

e doradztwo w zakresie ogtaszanych konkurséw w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

e przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu
EFRR, EFS+, EFRROW,

e przygotowanie ogtoszen o naborach PS WPR, EFS+,
EFRR,

e weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnos$¢ operacji z
LSR, w tym z Programem (wszystkie fundusze),

e obstuga systeméw informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS, WOD2021),

e wdrazanie projektow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie,

e realizacja Planu Komunikacji,

e przygotowywanie materiatdow do monitoringu LSR,
Planu Komunikacji, szkolen, doradztwa,

e poszukiwanie zrédet finasowania, wnioskowanie,
realizacja, rozliczanie i sprawozdawczosc¢ projektow
realizowanych przez LGD, dofinasowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, innych niz $rodki na zarzgdzanie LSR,

e archiwizowanie dokumentacji,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Wyksztatcenie: co najmniej srednie, preferowane
wyzsze administracja, ekonomia, prawo, zarzgdzanie

Praktyka zawodowa: co najmniej 6 miesieczny staz w

pracy biurowe;j.

Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e posiadanie wiedzy na temat PS WPR, FEdP,

e znajomosc jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e niekaralnosc oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

¢ CO najmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku,

e umiejetnos¢ obstugi programéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
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7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

8. Cechy osobowosci

9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0Swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e zyciorys i list motywacyjny,

e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutaciji

e samodzielnosé,

e systematycznosc,

e komunikatywnosc¢,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/oswiadczenh o
zatrudnieniu,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Asystent Zarzadu

1.Komoérka
organizacyjna

2. Podlegtos¢ stuzbowa

3. Czas pracy

4. Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i
obowigzkow.

Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
Doliny Bugu”

Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania
— Tygiel Doliny Bugu”

Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

Odpowiedzialnos¢ za:

e sprawna obstuga spotkan i narad cztonkéw zarzgdu
zaréwno na poziomie organizacyjnym, jak i
merytorycznym,

e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informaciji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,

e ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr
133 poz. 883 zp6z.zm.) oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO)

Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i
innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

edo réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkow, szczegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkow:

e wspOtpraca z Zarzgdem przy opracowaniu oraz
aktualizacji Lokalnej Strategii Rozwoju sporzgdzanie na
potrzeby cztonkdéw zarzadu niezbednych raportéw i
zestawien,

e Organizowanie i uczestniczenie w posiedzeniach i
naradach zarzadu oraz sporzgdzanie protokotow ze
spotkan,

e koordynowanie dziatan w zakresie organizacji spotkan
zarzadu,

e Organizowanie i zapewnianie obstugi techniczne;j
telekonferencji i wideokonferencji,

e tworzenie zestawien, raportow, analiz i prezentacji na
potrzeby zarzadu,

e nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw
wewnetrznych i zewnetrznych wptywajgcych do
zarzadu,

e prowadzenie kalendarza spotkan cztonkdéw zarzadu,

ewspieranie zarzgdu w realizacji ich biezgcych zadan,

e zapewnianie ttumaczenia dokumentacji sporzgdzonej w
jezyku obcym,

e organizowanie krajowych i zagranicznych wyjazdéw
stuzbowych cztonkow zarzadu,

e obstugiwanie korespondenc;ji firmowej kierowanej do
cztonkow zarzadu,

e sporzgdzanie korespondencji wychodzgcej od zarzgdu
do podlegtych jednostek organizacyjnych i podmiotow
zewnetrznych,
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5. Wymagania
konieczne

6. Wymagania
pozadane

7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

ewdrazanie i aktualizacja LSR,

e doradztwo w zakresie ogtaszanych konkurséw w
ramach LSR, ze wszystkich funduszy,

e pomoc w przygotowywaniu i prowadzenie szkolen z
zakresu EFRR, EFS+, EFRROW,

e przygotowanie ogtoszen o naborach PS WPR, EFS+,
EFRR,

e weryfikacja wstepna operacji oraz zgodnos¢ operacji z
LSR, w tym z Programem (wszystkie fundusze),

e Obstuga systemow informatycznych do ogtaszania i
obstugi naboréw (np. CSOB, SOWA EFS, WOD2021),

e wdrazanie projektow grantowych, partnerskich, w
partnerstwie,

e realizacja Planu Komunikacji,

e przygotowywanie materiatdow do monitoringu LSR,
Planu Komunikacji, szkolen, doradztwa,

e poszukiwanie zrédet finasowania, wnioskowanie,
realizacja, rozliczanie i sprawozdawczosc¢ projektow
realizowanych przez LGD, dofinasowanych ze srodkow
zewnetrznych, innych niz srodki na zarzgdzanie LSR,

e archiwizowanie dokumentacji,

e realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez
Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Wyksztatcenie: co najmniej $rednie, preferowane

wyzsze administracja, ekonomia, prawo, zarzgdzanie

Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych
Grup Dziatania,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e niekaralnosc¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

¢ CO Nnajmniej roczny staz pracy na podobnym
stanowisku,

e umiejetnos¢ obstugi programoéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0Swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oCV,
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e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacii
8. Cechy osobowosci e samodzielnosé¢,
e systematycznosc,
e komunikatywnosc,
e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ pracy w zespole.

9. Kopie innych e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/oswiadczen o

dokumentoéw i zatrudnieniu,

oswiadczenia e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRAC
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. ksiegowosci i ptac

1.Komérka Biuro Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel
organizacyjna Doliny Bugu”
Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania

2. Podlegtosé stuzbowa |~ Tygiel Doliny Bugu”

3. Czas pracy Zgodnie z Regulaminem Biura LGD

4. Zakres Odpowiedzialnos¢ za:

odpowiedzialnosci e prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej
uprawnien i Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w
obowigzkéw. stosownych przepisach o gospodarce finansowej i

rachunkowosci (Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o
rachunkowosci) oraz wszystkich spraw zwigzanych z
ptacami,

e prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw
wynikajgcych z zakresu czynnosci i obowigzkow,

e prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw
prawa przy zatatwianiu powierzonych spraw,

e biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi,
zarzgdzeniami i instrukcjami dotyczgcymi
prowadzonych spraw,

e sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z
zapewnieniem poprawnej informacji,

e przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz
regulaminach Stowarzyszenia,

e ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. Nr
133 poz. 883 zpbz.zm.) oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
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sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO).

Uprawnienia do:

¢ do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z
rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez
prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zakfadzie
pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i
innych przerw,

e do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

e do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania
takich samych obowigzkéw, szczegdlnie do
rébwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zakresie pracy.

e podpisywania dokumentéw o charakterze finansowo
rozliczeniowym.

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa,

e wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych
ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

e tworzenie warunkow dla przestrzegania scistej
dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pienieznych,

e biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizaciji pracy i techniki
przetwarzania danych,

e rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,

e analizowanie dokumentow finansowych,

e sporzgdzanie w obowigzujgcym terminie deklaraciji i
wykazow dla celow organow podatkowych i ZUS,

e udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do
kontroli sprawowanej przez uprawnione organy
kontrolne,

e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i
wyposazenia,

e prowadzenie kartotek wynagrodzen,

e sporzgdzanie list ptac,

e regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b
prawnych i fizycznych,
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5. Wymagania
konieczne

6. Wymagania
pozadane

e prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkéw
trwatych,

e regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

e odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i
wypftat zasitkdw chorobowych,

e wyptacanie wynagrodzen osobowych i honorariow oraz
sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i
funduszu ptac,

e prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow
zwyczajnych i wspierajgcych,

e opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

e czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania
budzetu Stowarzyszenia,

e rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych,

e prawidtowe zabezpieczanie srodkéw finansowych i
pozostatych sktadnikow majgtkowych,

e sporzgdzanie informacji z przebiegu wykonania
budzetu zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

e sporzgdzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z
dziatalnoscig finansowo — ksiegowg Stowarzyszenia,

e monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg LSR,

e WspoOtpracowanie przy sporzgdzaniu budzetéw
wnioskow o dofinansowanie,

e archiwizowanie dokumentac;ji

einne prace zlecone przez Dyrektora Biura LGD.

Wyksztalcenie: co najmniej srednie, preferowane wyzsze
o kierunku finanse, ksiegowosc¢, ekonomia.

Praktyka zawodowa: co najmniej 2 letni staz pracy.
Wymagania konieczne:

e znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

e praktyczna znajomosc¢ zasad ewidencji ksiegowej,

e znajomosc¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e znajomosc¢ procedur administracyjnych,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

e niekaralnosc¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

¢ CO najmniej 2 letni staz pracy na podobnym
stanowisku.

e umiejetnosc¢ obstugi programoéw uzytkowych systemu
operacyjnego Windows,

e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,
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7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

8. Cechy osobowosci

9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e 0Swiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,

e 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oCV,

e 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutaciji

e samodzielnosé,

e systematycznosc,

e komunikatywnosc¢,

e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen/oswiadczenh o
zatrudnieniu,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Biura LGD /K

Stowarzyszenia TYGIEL DOLINY BUGU
,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” ‘

Warunki techniczne i lokalowe Biura LGD

Biuro SLGD , Tygiel Doliny Bugu” miesci sie w budynku Zespotu Szkét w Drohiczynie,
ul. Warszawska 51/7, 17-312 Drohiczyn. Budynek ten spetnia wszystkie wymogi
techniczne, bezpieczenhstwa, pozarnicze okreslone prawem polskim oraz jest
dostosowany do oséb niepetnosprawnych. Budynek znajduje sie w bardzo
korzystnym potozeniu komunikacyjnym przy drodze krajowej nr 62. Biuro LGD jest
usytuowane blisko drzwi wejsciowych, gtéwnego budynku, co umozliwia tatwe
dotarcie interesantow do biura. Na ogrodzeniu szkoty i na budynku zostaty
zamieszczone banery oraz tablica informacyjna, w celu utatwienia dotarcia do biura
LGD. W szkole funkcjonuje stotdwka, w ktérej mozna zamawiac positki w bardzo
atrakcyjnych cenach. Biuro zapewnia miejsca pracy dla 7 oséb, na ktére
przeznaczono 75,53 m? powierzchni, skfada sie z trzech pokoi: pokoju Prezesa,
pokoju pracownikéw oraz sali spotkan dla ok. 12 os. z zapleczem kuchennym. Biuro
wyposazone jest w meble (j. stét, krzesta, szafy, biurka) niezbedny sprzet biurowy i
multimedialny oraz sprzet komputerowy. Dodatkowo LGD dysponuje dwoma
pomieszczeniami o powierzchni 5 m?i 12 m? z przeznaczeniem na archiwum.
Wieksze spotkania np. Walne posiedzenia odbywac sie bedg w Sali konferencyjnej
Zespotu Szkot.

Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania —
Tygiel Doliny Bugu” zapewniajg mozliwo$¢ obstugi interesantéw, archiwizowania
dokumentow i organizacji spotkan.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Biura LGD /z

Stowarzyszenia TYGIEL DOLINY BUGU
,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” ‘

Zasady swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny jakosci i efektywnosci
swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa

I. ZASADY SWIADCZENIA DORADZTWA.

1. Doradztwo jest $wiadczone przez pracownikéw LGD w Biurze LGD lub w innym
miejscu wczesniej ustalonym z Dyrektorem Biura LGD.

2. Doradztwo moze by¢ swiadczone osobiscie, telefonicznie, mailowo lub innej
formie.

3. Kazdg forme doradztwa pracownik odnotowuje w rejestrze doradztwa, wskazujgc
w nim forme, w jakiej odbyto sie doradztwo.

4. Doradztwo osobiste, wymaga podpisu osoby, ktorej byto Swiadczone, w
pozostatych wypadkach taki podpis nie jest obowigzkowy.

5. Doradztwo w biurze $wiadczone jest w godzinach pracy Biura LGD okreslonych w
Regulaminie Biura LGD.

6. Czas trwania doradztwa jest ustalany indywidualnie przez doradce z osobg chcgca
skorzystac z doradztwa w zaleznosci od zakresu tematu i potrzeby.

7. Doradca moze wystawi¢ zaswiadczenie z przeprowadzonego doradztwa w
zakresie wniosku o dofinansowanie, ktéry osoba/podmiot zamierza ztozy¢ w danym
naborze.

8. Warunkiem wydania takiego zaswiadczenia jest korzystanie z doradztwa
osobiscie, w zakresie wniosku, ktory planuje sie ztozy¢ w danym naborze do LGD, w
biurze LGD najpdzniej na 5 dni roboczych przed zakornczeniem danego konkursu.

9. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 8 zawiera numer konkursu ogtaszanego
przez LGD, tytut operaciji, cel operacji w ramach ktérego swiadczone jest doradztwo
(wydane zaswiadczenie posiada identyczny numer konkursu co w ogtoszeniu, tytut
ztozonego wniosku oraz cel operaciji). W przypadku os. prawnych korzystajgcych z
doradztwa zaswiadczenie wydaje sie na organizacje, a nie osobe, ktora korzystata z
doradztwa. Wzor zaswiadczenia stanowi zatgcznik do zasad Swiadczenia doradztwa
oraz opisu metody oceny efektywnosci Swiadczonego przez pracownikow LGD
doradztwa.

10. Doradca ma prawo odmowi¢ udzielenia doradztwa, jesli w danym czasie udziela
innej osobie doradztwa. W takim przypadku osoba zainteresowana ma mozliwos$¢é
umowienia sie na inny wolny termin u danego doradcy lub innego.

11. Na ustuge doradczg mozna umawiac sie osobiscie, telefonicznie bgdz mailowo.
12. Doradca nie wypetnia wniosku o dofinansowanie ani zatgcznikow.

13. Doradca nie odpowiada za tresci zamieszczone we wniosku o dofinansowanie
czy zatgcznikach.

14. Osoba korzystajgca z doradztwa ma prawo do uzyskania rzetelnej informaciji.
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Il. POMIAR JAKOSCI | EFEKTYWNOSCI SWIADCZONEGO PRZEZ
PRACOWNIKOW LGD DORADZTWA.

1. POMIAR JAKOSCI SWIADCZONEGO DORADZTWA.

Metodami pomiaru jakosci Swiadczonego doradztwa sg ankiety oraz przygotowany z
nich raport. Na stanowiskach pracy zwigzanych z udzielaniem doradztwa, okresla sie
sposob pomiaru jakosci udzielanego doradztwa wedtug ponizszych zasad:

1) Kierownik ds. Projektow przygotowuje narzedzia monitorujgce jakos¢
Swiadczonego doradztwa, obejmujgce aspekty zwigzane z wiedzg, jakoscig
komunikacji z doradcg; sposobem przekazywania informaciji oraz inne narzedzie
pomiaru jakosci (ankieta) musi by¢ zatwierdzona przez Dyrektora Biura LGD,

2) po kazdym spotkaniu beneficjent wypetnia anonimowg ankiete, w ktorej bedzie
wskazana osoba $wiadczgca doradztwo,

3) specjalista ds. administracji i doradztwa przygotowuje na koniec kazdego roku
zestawienie z zebranych ankiet oraz raport z jakosci i efektywnosci $wiadczonego
doradztwa przez pracownikow Biura LGD,

4) Dyrektor Biura LGD na najblizszym posiedzeniu Zarzadu przedstawia zebranym
raport z jakosci i efektywnosci Swiadczonego doradztwa,

5) Cztonkowie Zarzgdu na podstawie raportu badajg jakos¢ pracy kazdego doradcy
oraz wydajg stosowne zalecenia co do kazdej osoby, podjete decyzje odnotowuje sie
w protokole z posiedzenia.

2. POMIAR EFEKTYWNOSCI SWIADCZONEGO DORADZTWA.

Metodg pomiaru efektywnosci $wiadczonego doradztwa jest badanie liczby
oséb/podmiotéw, ktore ztozyty wniosek po uprzednim udzieleniu indywidualnego
doradztwa w zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR, dla ktérego
wydano zaswiadczenie o udzielonym doradztwie. Okresla sie sposdb pomiaru
efektywnosci udzielanego doradztwa wedtug ponizszych zasad:

1) Kierownik ds. Projektow przygotowuje narzedzia monitorujgce efektywnosc
Swiadczonego doradztwa, ktére muszg by¢ zatwierdzone przez Dyrektora Biura,

2) po kazdym naborze wnioskéw specjalista ds. administracji i doradztwa wprowadza
dane do narzedzi monitorujgcych efektywnosc¢, powinien przy tym korzystac z
rejestrow swiadczonego doradztwa,

3) specjalista ds. administracji i doradztwa przygotowuje na koniec kazdego roku
zestawienie wynikdw konkurséw do swiadczonego doradztwa przez pracownikéw,
ktére przedkfada do zatwierdzenia Dyrektorowi Biura LGD,

4) specjalista ds. administracji i doradztwa opracowuje raport z zebranego materiatu i
na najblizszym posiedzeniu Zarzgdu przedstawia zebranym raport z jakosSci i
efektywnosci swiadczonego doradztwa,

5) Cztonkowie Zarzgdu na podstawie raportu badajg efektywnosc¢ pracy kazdego
doradcy oraz wydajg stosowne zalecenia co do kazdej osoby, podjete decyzje
odnotowuje sie w protokole z posiedzenia.
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Zatacznik nr 1 do zasad swiadczenia doradztwa oraz opisu metody oceny
efektywnosci swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa

Data udzielonego doradztwa .........................

Zaswiadczenie o udzielonym doradztwie

Stowarzyszenie ,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” zaswiadcza, iz

(imie i nazwisko/nazwa podmiotu’)

korzystat/a z doradztwa osobiscie w:

(nalezy wpisac miejsce).

Doradztwo dotyczyto:
D 0 T 1B T U o P

2) tytutu operacji/ ProjektU?. .........o.ouie e

(podpis osoby swiadczgcej doradztwo)

Lw przypadku os. prawnych korzystajacych z doradztwa zas§wiadczenie wydaje si¢ na organizacjg, a nie osobg, ktora korzystata z

doradztwa.

2 niewlasciwe skreslié
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Biura LGD /K

Stowarzyszenia TYGIEL DOLINY BUGU
,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” ‘

Zasady pomiaru jakosci dziatan komunikacyjnych

Zasady dotyczg wszystkich pracownikoéw Biura LGD, ktérzy majg w zakresie
obowigzkéw realizacje Planu Komunikacji. Pracownik odpowiedzialny za dane
przedsiewziecie monitoruje i podaje warto$¢ osiggnietych wskaznikéw
poszczegolnych dziatan oraz zbiera ankiety od uczestnikéw, sporzadza zestawienie
ankiet i przekazuje dla Kierownika ds. projektéw, ktéry sporzgdza coroczny Raport z
monitoringu osigganych wskaznikéw i efektéw z realizacji dziatan komunikacyjnych.
Wobec podejmowanych dziatah stosowane bedg nastepujace metody pomiaru
jakosci realizowanego wsparcia:

Wydarzenia animacji lokalnej m.in: szkolenia/wizyty studyjne/
warsztaty/targi/eventy:

pomiar ilosciowy: ilo$¢ zorganizowanych wydarzen, ilo$¢ uczestnikéw

pomiar jakosciowy: ogdlna ocena wydarzenia, ocena prowadzgcego, ocena
materiatdw szkoleniowych, ocena strony organizacyjnej

Wydarzenia animacji lokalnej m.in: wydawnictwa/ogtoszenia/prowadzenie
strony www:

Pomiar llosciowy: prowadzenie strony internetowej, portali spotecznosciowych,
artykuty i ogtoszenia, mailing, biuletyn potroczny, konkurs na najlepsza
dofinansowang firme z budzetu LSR, filmy informacyjno-promocyjne o firmach, ktore
otrzymaty dofinansowanie z budzetu LSR.

Pomiar jakosciowy: wzrost poziomu rozpoznawalnosci LGD i jej oferty w ramach LSR
Pomiar jakosci przeprowadzany bedzie przez Kierownika ds. projektow na
podstawie przygotowanych narzedzi (m.in. ankiety, dokumentacja
przedsiewzieé, listy obecnosci, obserwacja uczestniczaca), zatwierdzonych
przez Dyrektora biura. Wyniki monitoringu przedktadane beda Dyrektorowi do
oceny pracowniczej i wprowadzania ew. zmian/usprawnien w w/w zakresie.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Biura LGD K
Stowarzyszenia TYGIEL DOLINY BUGU
,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu” —  /

Plan szkolen dla cztonkéw organu decyzyjnego i pracownikow biura LGD

I. Plan szkolen dla czionkéw/cztonkin organu decyzyjnego w zakresie
niezbednym do zadan wynikajacych z ich kompetencji — RADY opiera sie o
nastepujace zatozenia:

1. Przed przeprowadzeniem pierwszej oceny wnioskéw cztonkowie Rady przejda
szkolenie z zakresu: Procedur wyboru i oceny operacji w ramach LSR, w tym
lokalnych kryteriow wyboru operacji, Procedur wyboru i oceny grantobiorcow w

ramach projektow grantowych, w tym kryteria wyboru grantobiorcow wypetniania kart

oceny, Regulaminu Rady, LSR m.in. celow, przedsiewzie¢ i wskaznikow,
2. Po kazdorazowej istotnej zmianie: Procedur wyboru i oceny operacji w ramach
LSR w tym lokalnych kryteriéw wyboru operaciji, Procedur wyboru i oceny

grantobiorcéw w ramach projektéw grantowych, w tym kryteria wyboru grantobiorcéw

kart oceny, Regulaminu Rady, LSR czionkowie Rady przejda szkolenie,
3. Cztonkowie Rady kazdorazowo przejdg szkolenie przed przeprowadzeniem
pierwszej oceny wnioskow z poszczegolnych funduszy.

Harmonogram szkolen czionkéw Rady LGD w ramach LSR na lata 2014-2020

Lp. | Rok llos¢ osobodni
szkolen

1. | 2016 56

2. | 2017 23

3. 12018 16

4. |2019 16

5. 12020 0

6. | 2021 0

7. | 2022 0

8. |2023 0

Razem 111

Harmonogram szkolen cztonkéw Rady w ramach LSR na lata 2023-2027
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Lp. | Rok llos¢ osobodni
szkolen

1. | 2024 0

2. | 2025 64

3. | 2026 24

4. |2027 16

Razem 104

ll. Plan szkolen pracownikéw Biura LGD w zakresie niezbednym do zadan
wynikajacych z ich kompetencji opiera sie o nastepujgce zatozenia:

1. Kazdy pracownik bedzie brat udziat w szkoleniach, warsztatach, wyjazdach
studyjnych itp. bezptatnych m.in. dotyczacych wdrazania programéw FEdP, PS WPR
organizowanych np. przez Urzad Marszatkowski czy ARIMR.

2. Pracownicy, ktorzy majg w zakresie obowigzkoéw doradztwo, przejdg szkolenie z
budowy planu ekonomicznego operacji, ptatne lub bezptatne.

3. Pracownicy bedg mogli uczestniczy¢ w szkoleniach, warsztatach wyjazdach
studyjnych itp. ptatnych o réznej tematyce, powigzanych z wykonywaniem przez nich
obowigzkéw stuzbowych. Pracodawca bedzie kierowat danego pracownika w
zaleznoéci od potrzeby.

Harmonogram szkolen pracownikéw Biura LGD w ramach LSR na lata 2014-
2020.

Lp. | Rok llos¢ osobodni
szkolen

1. | 2016 135

2. | 2017 60

3. 12018 46

4. 12019 26

5. 12020 12

6. | 2021 29

7. | 2022 2

8. |2023 6
Razem 316

Harmonogram szkolen pracownikéw Biura LGD w ramach LSR na lata 2023-
2027.
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Plan szkolen jest dokumentem, ktory podlega ewaluacji, oraz monitoringowi

biezgcemu.

Lp. | Rok llos¢ osobodni
szkolen

1. | 2024 24

2. | 2025 24

3. 2026 9

4. |2027 9

Razem 66
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Biura TYGIEL DOLINY BUGU

Stowarzyszenia —

,Lokalna Grupa Dziatania — Tygiel Doliny Bugu”

Zasady udzielania zamoéwien w Stowarzyszeniu ,Lokalna Grupa Dziatania -
Tygiel Doliny Bugu”

Preambuta

1. Zasady okreslajg wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Niniejsze Zasady stosuje sie do wszystkich zamoéwien realizowanych przez
Stowarzyszenie ,Lokalna Grupa Dziatania - Tygiel Doliny Bugu, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Dla zamdwien realizowanych ze srodkéw zewnetrznych, stosuje sie procedury
wyboru wykonawcow wymagane przez instytucje udzielajgcg dofinansowania, o
ile takie istniejg, z zastrzezeniem, ze jezeli procedury te majg zastosowanie dla
zamowien powyzej 50 000,00 zt netto, to wyboru Wykonawcy dokonuje sie wg
zasad okreslonych przez instytucje udzielajgcg dofinansowania.

§1

Szacowanie wartosci zaméwienia

1. Warto$¢ zamdwienia na ustugi i dostawy ustala sie biorgc pod uwage dotychczas
zrealizowane zamoéwienia danego rodzaju. Warto$¢ zamowienia na roboty
budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu budowlanego.

2. Szacujgc wartos¢ zamowienia, sumujemy wydatki tego samego rodzaju, w
obrebie pojedynczego projektu, majgc na wzgledzie tozsamos¢ przedmiotowg
(podobienstwo funkcji technicznych i gospodarczych), tozsamos¢ podmiotowg
(mozliwos¢ realizacji zamowienia przez jednego wykonawce) i tozsamosé
czasowgq (planowana realizacja zamowien w zblizonym czasie, w znanej
perspektywie czasowej).

§2

Szczegébtowa procedura udzielenia zamoéwienia

1. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
przy zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz
w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

2. Udzielenie zamowienia o szacowanej wartosci powyzej kwoty 50.000,00 zt netto
nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem z zastosowaniem min. jednego rozwigzania:
telefonicznie, e-mailem, pisemnie, strona internetowa LGD lokalnego lub
krajowego rynku potencjalnych Wykonawcow, zgodnie z zasadg gospodarnosci i
racjonalnosci wydatkow.

3. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku decyduje Zamawiajacy,
biorgc pod uwage charakter i przedmiot zamdwienia oraz jego wartosc.
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4. Zamoéwienia nalezy udzielic Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze
warunki realizacji zamowienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene jak
i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia tj. funkcjonalnosg,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci
itp.

5. Niniejszych zasad nie stosuje sie do:
a) zamowien, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 50.000 zt netto,

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

zamowien udzielanych na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710, z p6zn. zm.), zwanej dalej:
~Pzp”,
zamowien o przedmiocie okreslonym w art. 9-14 Pzp,
zamowien udzielanych zgodnie z przepisami prawa innymi niz Pzp, na
podstawie ktérych wytgcza sie stosowanie Pzp,
zamowien udzielanych przez beneficjentéw wybranych w trybie okreslonym w
ustawie z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z
2022 r. poz. 407, z pdzn. zm.) lub w ustawie z dnia 21 pazdziernika 2016 r. o
umowie koncesiji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2021 r. poz. 541, z
pozn. zm.) do realizacji projektu hybrydowego,
zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi wsparcia rodziny i systemu pieczy
zastepczej (z wytgczeniem ustug swiadczonych w placéwkach wsparcia
dziennego i placowkach opiekunczo-wychowawczych typu socjalizacyjnego,
interwencyjnego lub specjalistyczno-terapeutycznego), sgsiedzkie ustugi
opiekuncze, ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania i specjalistyczne ustugi
opiekuncze w miejscu zamieszkania, ustugi asystenckie — Swiadczone
osobiscie przez osoby wskazane lub zaakceptowane przez uczestnika
projektu.
sytuacji, w ktorej ze wzgledu na pilng potrzebe (koniecznos¢) udzielenia
zamowienia niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowac terminéw
realizacji projektu sytuacji, w ktorej ze wzgledu na wyjagtkowg sytuacje
niewynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej
nie mozna byto przewidzie¢ (np. kleski zywiotowe, katastrofy, awarie),
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia i nie mozna zachowaé
terminéw realizacji projektu,
zamowien, ktore moga byc¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z
jednego z nastepujgcych powodow:
brak konkurenciji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze,
gdy istnieje tylko jeden wykonawca, ktory jako jedyny moze zrealizowac
zaméwienie, albo
przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wytacznych, w tym praw
wiasnosci intelektualnej, gdy istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma
wytgczne prawo do dysponowania przedmiotem zamowienia, a prawo to
podlega ochronie ustawowe;,
o ile nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak
konkurenciji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow zamoéwienia,
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i) zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej, ktore mogg by¢
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,

j) zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy na szczegolnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu,
postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym,

k) zamowien na dostawy dokonywanych na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepisow o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

[) zamowien udzielanych przez placéwke zagraniczng w rozumieniu przepiséw o
stuzbie zagranicznej,

m) przypadkow okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 Pzp w stosunku do
podmiotéw wskazanych w tym przepisie,

n) zamowien udzielanych wykonawcy wybranemu zgodnie z niniejszymi
Zasadami na dodatkowe dostawy, polegajgcych na czesciowej wymianie
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych dostaw lub
rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy prowadzitaby do
nabycia materiatéw o innych wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci
techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji (czas
trwania umowy w sprawie zamowienia na dostawy dodatkowe nie moze
przekraczac 3 lat),

0) przypadku udzielenia wykonawcy wybranemu zgodnie z niniejszymi zasadami
zamowien na dostawy polegajgcych na czesciowej wymianie dostarczonych
produktéw lub instalacji albo zwiekszeniu biezgcych dostaw lub rozbudowie
istniejgcych instalacji, gdy zmiana wykonawcy prowadzitaby do nabycia
materiatéw o innych wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci
techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalaciji.

6. Jezeli w wyniku prawidtowego zastosowania niniejszych Zasad nie wptyneta
zadna oferta, lub wptynety jedynie oferty podlegajgce odrzuceniu, albo zaden
wykonawca nie spetnit warunkéw udziatu w postepowaniu, o ile zamawiajgcy
stawiat takie warunki wykonawcom, zawarcie umowy w sprawie realizacji
zamowienia z pominieciem niniejszych Zasad jest mozliwe, gdy pierwotne
warunki zamdwienia nie zostaty zmienione.

§3

1. Zamowienie, o ktérym mowa w §2 ust. 2, nalezy zarejestrowac w rejestrze uméw
dotyczgcych zamowien, ktdérego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

2. Dokumenty zwigzane z przeprowadzong procedurg wyboru Wykonawcy
przechowywane sg w Biurze LGD.

§4
Postanowienia koncowe

4. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia powierza sie
Kierownikowi Biura LGD.
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5. Wzor rejestru uméw stanowi zatgcznik nr 1 do Zasady udzielania zamowien w
Stowarzyszeniu ,Lokalna Grupa Dziatania - Tygiel Doliny Bugu”

Zatacznik nr 1 do Zasady udzielania zaméwien w Stowarzyszeniu ,,Lokalna
Grupa Dziatania - Tygiel Doliny Bugu”
Wzér rejestru umow

Lp. | Nazwa Nr Termin Nazwa kwota uwagi
kontrahenta umowy realizacji | zadania

Wiceprezes Zarzadu
SLGD ,,Tygiel Doliny Bugu”

Teresa Olszewska

Czionek Zarzadu
SLGD ,Tygiel Doliny Bugu

Mirostaw Jan Angielczyk



