Zatgcznik do uchwaty nr 412023 Zarzgdu Lokalnej Grupy Dziatania "Rozwdj Ziemi Lubaczowskiej”
z dnia 17 stycznia 2023 roku

Regulamin Biura LGD
»R0zw0j Ziemi Lubaczowskiej”

§1

Glowne dokumenty stanowiace podstawe opracowania Regulaminu oraz obowigzujace przy jego
stosowaniu:

1.
2.

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia z dnia 24 wrze$nia 2015 r. w sprawie
szczegotowych warunkoéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania
»Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoleczno$¢” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wigjskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego.

Ustawa z dnia 11 listopada 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci.
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Statut LGD oraz dokumenty opracowane i obowigzujace na jego podstawie.

§2

Wyjasnienie zwrotow uzytych w Regulaminie:

©ooNo Ok wDdPE

10.

11.

12.

Biuro — Biuro LGD / Biuro Zarzadu LGD.

Pracownik — osoba zatrudniona w Biurze.

Pracodawca — LGD reprezentowana przez Zarzad.

LGD — Lokalna Grupa Dziatania ,,Rozw6j Ziemi Lubaczowskiej”

LSR — Strategia Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$c¢.

Organy — Organy LGD: Walne Zebranie Cztonkow, Zarzad, Komisja Rewizyjna, Rada.

Prezes — Prezes Zarzadu LGD.
Rada — Rada LGD.
Regulamin — Regulamin Biura.

Rozwdj lokalny kierowany przez spoleczno$¢ (RLKS) — zgodnie z Artykut 32 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

Ustawa 0 RLKS — Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatlem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378).

WZC — Walne Zebranie Cztonkow LGD.
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13. Zarzad — Zarzad LGD.

§3

1. Biuro znajduje si¢ w Lubaczowie.
2. Biuro posiada warunki techniczno-lokalowe i wyposazenie umozliwiajace przyjmowanie
Whioskodawcow, sprawna obstuge administracyjng LGD oraz archiwizacj¢ dokumentow.

3. Dokumenty regulujace procedur¢ naboru pracownikow, stanowisk pracy oraz opis wynagrodzen
pracownikow, stanowia zalaczniki do niniejszego regulaminu, t.j:
a. procedura naboru pracownikow, zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
b. opis stanowisk pracy, zatacznik nr 2a oraz 2b do niniejszego regulaminu,
C. opis wynagrodzen pracownikow (wzor uchwatly), zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. Regulamin Biura okres$la jego organizacje i zasady funkcjonowania, zakres dziatania i kompetencji
Biura, porzadek w procesie pracy, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow oraz inne
postanowienia zwigzane z dzialalno$cig Biura.

5. Biuro prowadzi i wspiera organy LGD miedzy innymi poprzez:

a. podejmowanie dziatan na rzecz LGD,
b. obstuge dziatalno$ci biezacej organow,
c. realizacje celow i zadan organow.

6. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby LGD.

§ 4.

1. Struktura organizacyjna Biura:

a. Kierownik Biura — 1 etat.

b. Specjalista w biurze LGD — 1 etat.

2. Zarzad w uzasadnionych przypadkach moze zatrudni¢ dodatkowych pracownikéw do pracy
w Biurze LGD.

3. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym stosowne uprawnienia w
tym zakresie.

4. Do wykonywania konkretnych zadan na czas okre§lony mogg by¢ zatrudniane inne osoby.

5. Zarzad zatrudnia pracownikow Biura okres$lajac ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢,
Cczas pracy oraz wynagrodzenie.

6. Biurem kieruje Kierownik Biura zgodnie z udzielonym mu pelnomocnictwem.

7. Kierownik Biura:

a. sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami LGD,

b. postuguje sie pieczatkg imienna,

C. spetnia swoje obowiazki ze staranno$ciag wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy
$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu LGD, uchwat WZC, Komisji
Rewizyjnej i Zarzadu,

d. wykonuje zalecenia pokontrolne organu przeprowadzajacego kontrole oraz udziela
kontrolujgcemu i wltadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentéw i innych materiatlow dotyczacych przedmiotu

kontroli,
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€. spelnia nastepujace wymagania — posiada:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomos$¢ programoéw Unii Europejskiej i innych,
min. trzyletni staz pracy,

umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej i Biura,

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

zaswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popelnione

umyslnie,

f. odpowiada za prawidtowe zarzadzanie sprawami LGD oraz Biura:

a.
b
c
d
e.
f

g
h

wykonywanie uchwat organow LGD,

. realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw LGD,

. wspolpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR,

redagowanie wewnetrznych materiatow informacyjnych,

przygotowywanie materialdow na posiedzenia organow LGD,

. opracowywanie projektow zmian w dokumentach dotyczacych LSR,

. obsluga posiedzen i spotkan organéw LGD,

sporzadzanie protokotow z posiedzen organéw LGD, prowadzenie dokumentacji

organow, sporzadzanie odpis6w uchwat organow,

J-
k.

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie dofinansowania w ramach

realizacji LSR

m.

planowanie projektow wspotpracy realizowanych w ramach PROW

nadzor nad pozostalymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich bezptatnych informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,
nadzor nad obstuga wnioskow i1 nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,

opracowywanie planow pracy, budzetu oraz  sprawozdan
merytorycznych

nadzor nad prawidtowoscia sporzadzania innych sprawozdan,

g.
r.

X s < -9

Y.
Z.

nadzor nad prowadzeniem korespondenc;i,

koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania
LGD,

wspoOltpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,
udziat w wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig LGD,

sprawowanie pieczy nad urzgdzeniami technicznymi i pomieszczeniami,

. koordynacja dzialan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura,
nadzor nad dokumentacjg kadrowg pracownikow Biura,

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE.

0. jest upowazniony do:

a.

reprezentowania LGD w granicach umocowania,
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b
c

d.
e.

g.
h.

7. Specjalista

. prowadzenia zwyklego zarzgdu sprawami LGD,

. opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych
zadan,
podpisywania biezacej korespondencji,
dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000,00
z1,
zawierania umoéw o S$wiadczenie ustug i o dzielo o wartoSci $wiadczenia
nieprzekraczajacej kwoty 1000,00 zi,
kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,
wspotdziatania z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu oraz informowania

ich o dziatalnos$ci i zamierzeniach LGD,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
organow LGD.

w biurze LGD:

a. odpowiada za realizacje powierzonych zadan w zakresie:

a)

b)

f)
9)

h)
D)

)
K)

prowadzenia bezptatnego doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych
przedsigwzigé zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznosé potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkursow,

przygotowywanie naborow w ramach konkursow grantowych oraz konkurséw na
realizacje operacji wlasnych LGD

realizacja dzialan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy przewidzianych w Planie
komunikacji stanowigcym zalgcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spolecznosé,

inicjowanie 1 prowadzenie dzialanh zwigzanych z animacjg oraz wspolpraca
miedzyregionalng i migdzynarodows

przygotowywanie raportow z udzielonego  doradztwa na
podstawie ankiet monitorujacych i/lub notatek,
koordynowania projektow, wydarzen realizowanych przez LGD,

prowadzenia projektéw grantowych oraz operacji wtasnych realizowanych w ramach
LSR,

monitoringu realizacji LSR, (systematyczne monitorowanie i ewaluowanie zalozen
LSR),

prowadzenie rejestru delegacji i uchwat organéw LGD,
rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych,
prowadzenie newslettera.

b. specjalista w biurze LGD bedzie odpowiedzialny za prowadzenia bezplatnego doradztwa, a

metoda
telefoni

oceny efektywnosci udzielonego doradztwa bedzie: notatka w sytuacji doradztwa
cznego oraz badanie ankietowe w sytuacji doradztwa bezposredniego pod katem

nastepujacych kryteriow:

a)

b)

c)
d)

wiedza 1 kompetencja pracownika udzielajgcego doradztwa (znajomos$¢ zagadnien
merytorycznych)

poziom obstugi (dostepnos¢, che¢ udzielania informacji, zyczliwosc)
sposob przekazywania informacji

wzrost wiedzy w zakresie tematyki objetym doradztwem.

C. spetnia nastgpujace wymagania — posiada:
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a) wyksztalcenie wyzsze,

b) znajomos¢ programéw Unii Europejskiej i innych,

€) min. dwuletni staz pracy,

d) znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

e) udokumentowane doswiadczenie w koordynacji  lub zarzadzaniu
projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej,

f) zaswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestgpstwa popetnione
umyslnie,

g) umiejetnos¢ pracy w grupie.
§5

1. LGD okreslita zadania w zakresie animacji lokalnej i wspoipracy oraz metody ich pomiaru, m.in: a.
organizacja wolontariatu,

b. przydzielanie mieszkancom aktywnych rol i konkretnych zadan w projektach (w tym takze rol
animatorow spotecznych),

C. organizowanie spotecznosci przez tworzenie sieci kontaktow i wspoltpracy,

d. organizowanie szkolen, warsztatow, prezentacji, podczas ktorych mieszkancy mogg wystapic nie
tylko jako uczestnicy, ale takze jako prelegenci, e. zajecia plenerowe,

f. imprezy integracyjne,
g. konkursy z $srodkow Programu PROW 2014-2020.

§6

1. Obowiazki Pracodawcy:

a. zaznajamia¢ pracownika, ktory podejmuje prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

b. organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

C. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

d. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

f. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

0. prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg.
2. Prawa Pracodawcy:

a. korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku
pracy,

b. wydawanie pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania
zakresu obowigzkow, zadan i czynnoS$ci pracownikow oraz ich egzekwowanie.

§7

1. Obowiazki Pracownika:

a. wykonywaé¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,
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2.

10.

11.

12.

b. przestrzegaé czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

C. przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

d. przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

e. dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,

f. dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

0. przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.
Prawa Pracownika:

a. zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z treSci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b. wynagrodzenia za prace,

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

d. bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e. rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow, szczeg6lnie do
roOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy.

§8
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecictnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4
miesiecy.
Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca i
pracownik w indywidualnych umowach o prace.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
W zamian za prac¢ w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ pracownikowi
innego dnia wolnego.

Rozpoczecie pracy w Biurze nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie o godzinie 15.30.
Swoja obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o pracg rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 2 dni,
0 przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanych czasie jej trwania. Zawiadomienia dokonuje
si¢ osobiscie, telefonicznie, droga poczty elektronicznej lub listem poleconym.

Z tytutlu okresowego zwigkszenia obowigzkoéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek motywacyjny. Dodatek motywacyjny moze by¢
przyznany na czas okreslony.

Zarzad moze przyznawaé pracownikom nagrody pieni¢zne za terminowe i rzetelne wykonywanie
powierzonych zadan, inicjatywe w ich realizacji, wzorowe i sprawne wypelnianie obowigzkow
stuzbowych.

Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umdéw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.
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13. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem oraz uchwatami WZC.

14. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez WZC lub z dniem jego aktualizacji
przez Zarzad.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Biura

Lokalnej Grupy Dzialania ,, Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej”

Procedura naboru pracownikow

Lokalnej Grupy Dzialania

.R0Zwo0j Ziemi Lubaczowskiej”

§1
Zasady ogolne

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy.

2. Pracownikiem Lokalnej Grupy Dziatania ,,Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej” moze zostac osoba ktora:
a) posiada kwalifikacje wymagane do petnienia funkcji na danym stanowisku,
b) ukonczyta osiemnasty rok zycia.

3. Procedurg rozpoczyna si¢ w wyniku utworzenia nowego stanowiska pracy lub w wyniku wakatu
na stanowisku.

4. Procedurg¢ naboru kandydatow na stanowiska pracy w LGD ,,Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej”
przeprowadza Zarzad LGD.

§2
Przebieg procedury

1. Skarbnik Zarzadu LGD przygotowuje szczegdtowy opis stanowiska oraz zestaw wymagan dla
kandydata na dane stanowisko oraz kryteria wyboru i dostarcza je Prezesowi Zarzadu.

2. Ogloszenie o naborze na dane stanowisko pracy umieszcza sig:

* na stronie internetowej LGD ,,Rozwdj Ziemi Lubaczowskiej”
= w siedzibie LGD na tablicy ogloszen LGD ,,Rozwo6j Ziemi Lubaczowskiej”
= ogloszenie o naborze moze by¢ ponadto zamieszczone na tablicy informacyjnej w Powiatowym
Urzedzie Pracy, w lokalnej prasie i na stronach internetowych z ofertami pracy.
3. Ogtloszenie o naborze musi zawierac:
a) nazwe miejsca pracy,
b) opis stanowiska pracy, w tym:
* nazwg stanowiska,
= podstawowy zakres obowigzkow,
C) wymagane wyksztalcenie,
d) wymagane kwalifikacje,
e) wymagane doswiadczenie,
f) zakres zadan wykonywanych na stanowisku,
g) wymagane dokumenty,
h) termin i miejsce sktadanie dokumentow
4. Termin sktadania dokumentow nie jest krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia.
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o

10.

W przypadku braku kandydatow na dane stanowisko Prezes LGD moze podja¢ decyzje o
ponownym naborze.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o prace w LGD sktadaja dokumenty osobiscie w siedzibie LGD, moga
je takze przesta¢ droga pocztowa na adres siedziby LGD. O terminie decyduje data wplynigcia
dokumentow do siedziby LGD.

Skarbnik Zarzadu sporzadza list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania okreslone w
ogloszeniu i dostarcza jg Prezesowi Zarzadu.
Procedurg wyboru przeprowadza si¢ osobno w odniesieniu do Kierownika Biura, ktérego wybiera
Zarzad. Pozostatych pracownikdéw wybiera Zarzad wraz z Kierownikiem Biura.
Z kandydatami, ktorzy speili wymagania zawarte w ogloszeniu przeprowadzana jest rozmowa
kwalifikacyjna:

a) rozmowa kwalifikacyjna ma na celu ostateczne wytonienie kandydata,

b) rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Zarzad,

c) w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzana jest weryfikacja informacji

zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata oraz jego ocena.

Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych dokonywany jest wybor kandydata, ktéry zostat
najlepiej oceniony.

§3

Zasady postepowania po zakonczeniu naboru

Po zakonczeniu procesu naboru na dane stanowisko Skarbnik Zarzadu sporzadza informacje o
przebiegu procedury i wyniku wyborow.

Ogtoszenie o wyniku naboru, w terminie do 14 dni po jego zakonczeniu, jest zamieszczane na
stronie internetowej oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie LGD ,,Rozwéj Ziemi
Lubaczowskiej”.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku innej osoby sposrod
kandydatéw bioracych udziat w naborze.

9z14



Zalgcznik nr 2a
do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania ,,Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej”

Nazwisko i1 imi¢ pracownika
Nazwa stanowiska Kierownik Biura
Stanowisko bezposredniego Prezes LGD
przetozonego
Stanowiska podlegte Specjalista w biurze LGD
Liczba 0s6b podlegltych posrednio lub | 1
bezposrednio
Cel stanowiska:
Celem stanowiska jest koordynowanie pracy Biura i realizacje celow okre§lonych przez Zarzad LGD
Zakres odpowiedzialnoSci:
Kierownik biura odpowiada za prawidtowe zarzadzanie sprawami LGD oraz Biura:
a. wykonywanie uchwat organow LGD,
b. realizacja zadan okres$lonych przez Zarzad,
€. prowadzenie biezacych spraw LGD,
d. wspoélpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR,
e. redagowanie wewnetrznych materiatow informacyjnych,
f. przygotowywanie materialdw na posiedzenia organow LGD,
g. opracowywanie projektow zmian w dokumentach dotyczacych LSR,
h. obstuga posiedzen i spotkan organow LGD,
i. sporzadzanie protokotow z posiedzen organow LGD, prowadzenie dokumentacji organéw,
sporzadzanie odpis6w uchwat organéw,
J.  prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
K. przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie dofinansowania w ramach realizacji LSR
I. planowanie projektow wspolpracy realizowanych w ramach PROW
m. nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,
n. nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom bezplatnych wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,
0. nadzor nad obstuga wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,
p. opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych nadzor nad
prawidlowoscig sporzadzania innych sprawozdan,
g. nadzor nad prowadzeniem korespondencji,
r. koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania LGD,
S. wspolpraca z przedstawicielami $srodkow masowego przekazu,
t. gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,
u. udziat w wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig LGD,
V. sprawowanie pieczy nad urzadzeniami technicznymi i pomieszczeniami,
w. koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,
X. mnadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura,
y. nadzor nad dokumentacjg kadrowg pracownikow Biura,
Z. monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE.
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Kierownik biura jest upowazniony do:
a.  reprezentowania LGD w granicach umocowania,

prowadzenia zwykltego zarzadu sprawami LGD,
opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan,
podpisywania biezacej korespondencji,
dokonywania samodzielnych zakupdéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000,00 zt,
zawierania umow o $wiadczenie ushug i o dzieto o wartosci Swiadczenia nieprzekraczajacej kwoty
1000,00 zt,
kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura, uslugodawcami i wykonawcami,
wspotdziatania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnos$ci 1 zamierzeniach LGD,
i. podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla organow

LGD.

—~ooo00o

-«

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztatcenie: Wyzsze

Doswiadczenie: staz pracy minimum 3 lata,

Wymagania formalne: Zaswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestgpstwa

popelnione umyslnie.

Umiejetnosci:

1. Znajomos¢ obstlugi komputera Biegta obstuga komputera (MS Ofiice) i urzadzen biurowych

2. Kluczowe kompetencje e Bardzo dobra znajomo$¢ programéw Unii Europejskiej i innych
e Podstawowa znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien

zwigzanych z przepisami UE

e Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji
e Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i biura

3. Dodatkowe kompetencje e Prawo jazdy kategorii B

4. Inne umiejetnosci e Latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow

e  Sumienno$¢, odpowiedzialno$é
e Wysoka kultura osobista

Wymiar czasu pracy:

Caty etat

Data i podpis pracownika Data i podpis przetozonego
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Zatgcznik nr 2b
do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania ,,Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej”

Nazwisko i1 imi¢ pracownika

Nazwa stanowiska Specjalista w biurze LGD
Stanowisko bezposredniego Kierownik Biura
przetozonego

Stanowiska podlegte e

Liczba os6b podleglych posrednio lub | ----
bezposrednio

Cel stanowiska:

Celem stanowiska jest pomoc beneficjentom w opracowaniu wnioskéw o dofinansowanie.

Zakres odpowiedzialnoSci:

Specjalista w biurze LGD odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan w zakresie:
a. prowadzenia bezptatnego doradztwa obejmujgcego udzielanie informacji dotyczacych
przedsigwzigé zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznosé potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkursow,
b. przygotowywanie naboréw w ramach konkursow grantowych oraz konkursow na realizacje
operacji wltasnych LGD
c. realizacja dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy przewidzianych w Planie komunikacji
stanowigcym zalqcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznosé,
d. inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z animacjg oraz wspotpraca miedzyregionalng i
migdzynarodowa
e. przygotowywanie raportow z udzielonego doradztwa na podstawie ankiet monitorujacych i/lub
notatek,
koordynowania projektéw, wydarzen realizowanych przez LGD,
prowadzenia projektéw grantowych oraz operacji wlasnych realizowanych w ramach LSR,
monitoringu realizacji LSR, (systematyczne monitorowanie i ewaluowanie zatozen LSR)
prowadzenie rejestru delegacji i uchwat organéw LGD
rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych
prowadzenie newslettera,

X o Ta

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie: staz pracy minimum 2 lata,

Wymagania formalne: Zaswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa
popetione umyslnie.
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Umiejetnosci:

1. Znajomos¢ obstugi komputera Biegta obstuga komputera (MS Ofiice) i urzadzen biurowych

2. Kluczowe kompetencje e Bardzo dobra znajomo$¢ programéw Unii Europejskiej i innych

e Podstawowa znajomos$¢ przepisdw prawa i zagadnien
zwigzanych z przepisami UE

e Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji

e Umigjetnos¢ pracy w grupie

e Udokumentowane do$wiadczenie w koordynacji lub
zarzadzaniu projektami finansowymi ze $rodkow Unii

Europejskiej
3. Dodatkowe kompetencje e Prawo jazdy kategorii B
4. Inne umiejetnosci e latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow

e Sumienno$¢, odpowiedzialno$¢
e Wysoka kultura osobista

Wymiar czasu pracy:

Caty etat

Data i podpis pracownika Data i podpis przetozonego
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania ,,Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej”

Uchwala nr ......
Zarzadu Lokalnej Grupy Dzialania
»ROZWOJ ZIEMI LUBACZOWSKIEJ”
zdnia ...........

w  sprawie ustalenia wielkosci zatrudnienia oraz wysokosci wynagrodzenia

............................ Lokalnej Grupy Dziatania ,,Rozwoj Ziemi Lubaczowskiej”
(stanowisko)
Na podstawie ............... Statutu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Rozw0j Ziemi Lubaczowskiej”
Zarzad

uchwala, co nast¢puje:

§1
Pan/i ............. zatrudniona zostanie na czas ................. W wymiarze ......... etatu na
stanowisku .................. Lokalnej Grupy Dziatania ,,Rozwdj Ziemi Lubaczowskiej”.

§2
Lo Lokalnej Grupy Dziatania ,,Rozw¢j Ziemi Lubaczowskiej” w czasie

(stanowisko)
trwania umowy o prac¢ otrzymywal/a bedzie wynagrodzenie brutto w wysokoSci

......................... zt miesigcznie.
2. Miejsce wykonywania pracy: ............ceeeveenn..
3. Wynagrodzenie wyplacane jest w terminie do 28 dnia biezacego miesigca kalendarzowego.

4. Wymiar urlopu wypoczynkowego -26 dni.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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