Zakgeznik nr 3 do ancksu nr 17 do umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego
‘kierowanego przez spotecznosé nr 00003-6933-UMO0120016/15 z dnia 17 maja 2016 .

PROCEDURA ZATRUDNIENIA, OPIS STANOWISK, WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW ORAZ WYSOKOSCI WYNAGRODZEN 1 ZASAD FINASOWANIA
PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA
»PARTNERSTWO DLA DOLINY BARYCZY”

¢ na podstawie ustawy z dnia 07 kwietnia 1989 r. - Prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. z 2001 r., Nr 79,
poz. 855 z pdzn. zm.) oraz ‘
* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy(Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 j.t. z pézn. zm.).

§1.
Zarzad nawigzuje stosunek pracy z osobg wybrana w wyniku przeprowadzonej procedury rekrutacji zgodnie
z obowigzujagcym Regulaminem Pracy Biura tylko i wylacznie w przypadku zabezpieczenia na ten cel srodkéw
finansowych w budzecie, ktéry wynika¢ moze z:
1.  przewidywanych przychodéw,
2. budzetow projektéw realizowanych na podstawie uméw.

Procedura zatrudnienia
§2.

Przed podpisaniem umowy o pracg, Pracodawca lub Dyrektor Biura kieruje pracownika na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy, okreslajac w pisemnym skierowaniu na badania m.in. rodzaj
wykonywanej pracy, stanowisko oraz czy wystepuja warunki szkodliwe dla zdrowia.
Umowa o pracg zawierana jest w formie pisemnej po wykonaniu badan lekarskich.
Umowa sporzadzana jest w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach (po jednym dla pracownika idla
pracodawcy). _
Informacja o warunkach zatrudnienia musi by¢ przekazana pracownikowi najpoZniej w ciagu 7 dni od
zawarcia umowy o pracg, réwniez w sytuacji, gdy pracownik nie rozpoczat jeszcze pracy (ustalono
pdzniejszy termin jej rozpoczecia), tj.:

e zakres obowiazkow,

e obowiazujacej pracownika dobowej itygodniowej normie czasu pracy, przyjetym sposobie
potwierdzania przez pracownikéw przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy,
czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e informacja o ryzyku zawodowym.
Pracodawca lub Dyrektor Biura zapoznaje pracownika z aktami prawa wewnetrznego, zasadami pracy
biura i procedurami.
6.  Pracodawca lub Dyrektor Biura zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami bhp, czego potwierdzeniem
jest pisemne potwierdzenie tego faktu przez pracownika. Przeszkolenie wstgpne powinno nastapié
w pierwszym dniu zatrudnienia. Szkolenie wstepne obywa sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
Kazdemu pracownikowi pracodawca zakltada akta osobowe, w ktorych przechowuje si¢ kopie i odpisy
dokumentéw z przedlozonych przez pracownika dokumentéw pracodawca sporzadza kopie i samodzielnie
pos$wiadcza ich zgodnosé z oryginatem.
8. Poza aktami osobowymi pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika:
» karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym prace w niedziele is$wieta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy, atakze dyzury,
urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione inieusprawiedliwione nieobecnodci
W pracy;
- imienna karte (liste) wplacanego wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych
7 praca;
9. Pracodawca zglasza zatrudniona osobe do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w ciagu siedmiu dni od
nawigzania stosunku pracy.

Struktura organizacyjna Biura:
§3.
Dyrektor Biura
Specjalici — samodzielne stanowiska, ktérych charakter ustala sie wg potrzeb wynikajacych
z realizowanych projektow i zadan.
1) specjalista ds. ksiggowo- kadrowych,
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2) specjalista ds. wdrazania i monitoringu w funkcji zastepcy dyrektora biura
3) specjalista ds. projektow wiasnych,
4) specjalista ds. administracji.

3. Referenci odpowiadajacy stanowiskom specjalistow, powolywani zgodnie zakresem wybranych zadar
przewidzianych dla specjalistow. W trybie pozakonkursowym na stanowisko referenta zatrudniona
moze zosta¢ osoba odbywajaca staz lub praktyke w Biurze Stowarzyszenia.

Stazysci/ praktykanci.

Inne stanowiska wynikajace z potrzeb Stowarzyszenia niezbedne do realizacji celéw i zobowigzan (np.
stanowisko na zastepstwo podczas duzszej nieobecnosci pracownika biura).

6. Utworzenie innego stanowiska iokreslenie wymagah kwalifikacyjnych pracownikéw nalezy do

kompetencji Zarzadu.

oo

Wymagania i zakres stanowisk

§4.
" I. Dyrektor biura
Nazwa stanowiska | Dyrektor Biura r
Bezposredni Zarzad
 przelozony B
Stanowiska 1. Specjalista ds. ksiegowo- kadrowych
bezposrednio. 2. Specjalista ds. wdrazania i monitoringu w funkcji zastepcy dyrektora biura
podleglte 3. Specjalista ds. projektéw wlasnych
4. Specjalista ds. administracji !
Cel stanowiska Celem stanowiska jest sprawne funkcjonowanie Stowarzyszenia, organizacja pracy |
Biura.
Zakres zadan/ | 1. nadzor nad dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia,
obowigzkow 2. ocena pracy pracownikow,

3. sprawowanie pieczy nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem $rodkow
finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

4. wykonywanie uchwal organéw Stowarzyszenia, wtym realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad, .

5. prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia, nadzér nad obstuga organéw
Stowarzyszenia, nadzor nad gromadzeniem 1 udostgpnianiem informacji
i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

6. ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o
wiasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

7. opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdah merytorycznych i
finansowych,

8. mnadzor nad przeprowadzeniem procesu konsultacji i opracowania strategii
rozwoju lokalnego z dostgpnych dla obszaru funduszy

9. prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentdéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

10. opracowywanie  projektéw  zmian  w dokumentacji  Stowarzyszenia,
w konsultacji z przedstawicielami organdéw Stowarzyszenia,

11. poszukiwanie mozliwosci oraz przygotowanie wnioskéw dla Zarzadu
w zakresie pozyskania dofinansowania na realizacjg celow Stowarzyszenia,

12. przygotowanic i prowadzenie szkolen, warsztatow i spotkan informacyjnych,

13. monitorowanie problematyki zwiazanej z funduszami UE,

14. przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektow ,

15. doradztwo ogoélne i specjalistyczne, prowadzenie szkolen, konsultacji,

16. opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
ifinansowych, na podstawie zatozen do dokumentéw strategicznych,
prowadzonego monitoringu i innych,

17. nawiazywanie wspotpracy miedzynarodowe;j i miedzyregionalnej
w uzgodnieniu z Zarzadem,

18. udzial spotkaniach, posiedzeniach, naradach, konferencjach, sympozjach,
szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia Stowarzyszenia,

L 19. inne powierzone przez Zarzad. .

Zakres uprawnien 1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
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2. podpisywanie biezgcej korespondencji w granicach umocowania,

3. potwierdzania zgodnosci dokumentow,

4. nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej, w tym przyjmowanie
deklaracji cztonkowskich,

5. opracowanie procedury idokonywania samodzielnych zakupéw biezacych
jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,

6. kierowanie praca i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7. wspétdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o dziatalnoSci i  zamierzeniach Stowarzyszenia,
koordynowanie funkcjonowania i obstugi zespotow roboczych,

i 8. przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow.
Wymagane 1. Wyksztatcenie wyzsze ( preferowane w zakresie zarzadzania projektami),
konieczne 2. min. 5 lata doswiadczenia pracy wstrukturach NGO (praca, staz,
kwalifikacje, przygotowanie zawodowe, wolontariat),
umiejetnosci 3. min. 5 lat dodwiadczenia w pracy nad opracowywaniem i realizacja wnioskow
o dofinansowanie oraz obstuga projektéw wspétfinansowanych z funduszy
UE,

4. znajomo$¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw
irozporzadzen zwigzanych z programowaniem srodkow, )

5. umiejetnos¢ §ledzenia zmian w przepisach oraz analizy i wdrazania przepisow
w ramach dziatalnosci Stowarzyszenia,

6. bardzo dobra znajomosé specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty , atrakeji,

7. samodzielnos¢, wymaga si¢ globalnego podejscia do dzialania organizacji, tak,
aby podejmowane dziatania $éci§le sie uzupetnialy i w konsekwencji
powodowaly realizacje celow zawartych w LSR,

8. wiedza iumiejetnosci z zakresu integralnosci zadan, zarzadzania zakresem
zadan, zarzadzania czasem swoim ipodwladnych, kontroli jakosci zadan
projektowych, zarzadzania kosztami projektu oraz ryzyka projektowego,

9. dyspozycyjnosc,

10. dobra organizacja pracy,

11. sumienno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

12.  komunikatywnos¢,

13. kultura osobista,

14. prawo jazdy kat.B / samochod.

Pozadane 1. Umiejetnos¢ i doswiadczenie w prowadzeniu spotkan, szkolen,
Kwalifikacje, 2. latwos¢ w nawiazywaniu kontaktow,
umiejetnosci 3. znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym, -

Forma i wymiar
| czasu pracy

Umowa o prace.

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska telefon komorkowy,
udostepnione piecze¢ imienna.
pracownikowi

I1. Specjali§ci — samodzielne stanowiska

| Nazwa stanowiska

| Specjalista ds. ksi¢gowo- kadrowych

Bezposredni
przeloZzony

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
| podlegle

Referent ds. finansowo — ksiegowych.

Stanowiska
owigzane

Cel stanowiska

Specjalista ds. ad?inistracj i (w zakresie spraw i dokumentacji kad_rowej).

Celem stanowiska pracy jest prawidiowe, biezace prowadzenie finanséw oraz kadr
Stowarzyszenia, zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
przyjmujac na siebie petna odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

I Z__akr_es zadan/

| 1. Udzielanie doradztwa ogdlnego oraz specjalistycznego, w szczegélnosci w
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obowiazkéw

Zakres uprawnien

Wymagane

konieczne

kwalifikacje,
: umiejetnosci

Pozadane
kwalifikacje,
umiejetno$ci

o

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

zakresie dokumentowania i rozliczania operacji grantowych, gromadzenia
dokumentacji i monitoringu doradztwa, '

terminowe dokonywanie rozlicze finansowych, zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa i nalezyta starannoscia,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, biezace,
prawidlowe prowadzenie ksiggowosci (rejestracja operacji gospodarczych
i finansowych, systematyczne regulowanie platnodci wynikajacych ze
zobowigzan, prowadzenie rachunkéw bankowych),

nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji sktadek cztonkowskich,

nadzdr nad prowadzeniem spraw kadrowych,

wspotpraca z Dyrektorem Biura w zakresie informacji o warunkach
dyscypliny finansowej ibudzetowej, woparciu oumowy ramowe
Stowarzyszenia,

systematyczne czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania
przyjetego - budzetu (zestawienia faktur), przygotowanie dokumentacji
uszczegbltawiajacej,

systematyczne wnioskowanie, wraz z uzasadnieniem, o wprowadzenie zmian
w preliminarzu budzetowym, w szczegdlnoséci zwiazane ze zmiana przepisow,
kadrowych, rachunkowych i innych,

przygotowanie, opisanie, i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia, prowadzenie tabel
amortyzacyjnych i wyceny $rodkow trwalych, not itp.,

sporzadzanie i ewidencjonowanie umoéw cywilno —prawnych,

wystawianie rachunkow, dowodéw ksiggowych—sporzadzanie list plac,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,

dokonywanie zamkniecia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych,

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny
Urzad Statystyczny,

udzielanie informacji i udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do
kontroli sprawowanej przez uprawnione podmioty/ organy,

prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

nadzor nad prawidlowym zabezpieczenie srodkoéw finansowych i pozostatych
sktadnikéw majatkowych,

. sporzadzanie pism, wnioskéw 1 podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-

ksiegowa,

. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

R B | =t

&

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

potwierdzanie zgodnosci dokumentéw finansowych, ksiggowych,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, w tym przyjmowanie deklaracji
czlonkowskich,

dokonywanie przelewdw zgodnie z kartg podpisow,

podpisywanie sporzadzanej przez Stowarzyszenie dokumentacji ksiegowo —
kadrowe;.

wyksztalcenie wyzsze w zakresie finanséw/ rachunkowosci,

min 3 lata do$wiadczenia w pracy w strukturach NGO (praca, staz,
przygotowanie zawodowe, wolontariat)

znajomo$¢ specyfiki finansowego wdrazania programéw UE,

umiejetno$¢ §ledzenia zmian w przepisach,

dobra organizacja pracy,

sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$e,

zaangazowanie,

samodzielnos¢.

kwalifikacje zawodowe
fatwo$¢ w nawiazywaniu kontaktow,

komunikatywno$¢ o
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Forma i wymiar
czasu pracy
Wyposazenie
stanowiska
udost¢pnione
racownikowi

4. dyspozycyjnosé.

Umowa o prace.

Zestaw komputerowy/ laptop,
piecze¢ imienna.

| Nazwa stanowiska

' Specjalista ds. projekt6w wlasnych

Bezposredni
| przelozony

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
podlegte
Stanowiska
powiazane

| Referent ds. projektow wtasnych

Specjalista ds. ksiegowo- kadrowych (w zakresie dokumentowania operacji

finansowych zwiazanych z realizacjg projektow).

Cel stanowiska

| Zakres zadan/
obowigzkow

Celem stanowiska pracy jest prawidlowe, biezace dokumentowanie realizacji
zadan merytorycznych i finansowych projektu, zwiazanych z realizacjg projektow
wiasnych i projektow wspdlpracy, koordynacja realizacji innych projektéw
realizowanych przez Stowarzyszenie.

1. animacja i promocja lokalnej wspétpracy,

2. opracowanie projektu zakresu wnioskéw na realizacja projektéw wlasnych,
oraz projektéw wspolpracy,

3. opracowanie projektu wnioskéw, anekséw, wnioskOw o platnosé zgodnie
Z wytycznymi,

4. wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w zaloZzeniach
merytorycznych i preliminarzu budzetowym,

5. prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych, zmian aktéw
prawnych, )

6. prowadzenie sprawozdawczosci projektu - gromadzenie idokumentacja
produktéw projektu,

7. kontakt zinstytucja wdraZajaca, zarzadzajgca w sprawach dotyczacych
realizacji projektéw wilasnych LGD lub innymi podmiotami w zakresie
nadzoru nad realizacja projektow,

8. gromadzenie iarchiwizacja dokumentacji dotyczacej projektéw wiasnych,

projektow wspdtpracy,
9. obstuga spotkan, szkolen i narad tematycznych cial spolecznych
Stowarzyszenia, |

10. udzielanie doradztwa ogélnego oraz specjalistycznego, w szczeg6lnosci w
zakresie realizacji zadan animacyjnych i aktywizacyjnych, gromadzenie
dokumentacji i monitoringu doradztwa,

I1. przygotowanie opinii o projektach skladanych w ramach ogloszonych
naboréw wniosk6éw, przygotowanie udzialu LGD w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoleczno-kulturalnych i innych wydarzeniach,

12. wspdlpraca z mediami, organizowanie spotkar i konferencji,

13. redagowanie notatek prasowych sporzadzanie projekiéw pism, wnioskéw
zwigzanych z realizacjg zadan oraz innych sprawozdan na potrzeby organdw
Stowarzyszenia,

14. udzial w spotkaniach majacych na celu wymiane informacji,

15. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien

1. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2. potwierdzanie zgodnosci dokumentow finansowych, ksiggowych, odbiér
korespondencji.

Wymagane
konieczne
kwalifikacje,
umieje¢tnosei

tn B =

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane w zakresie zarzadzania projektami),
Znajomos¢ specyfiki wdrazania programow UE,

umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach,
dobra organizacja pracy,

sumienno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnose,
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zaangazowanie,
samodzielnos¢,
dyspozycyjnose,

prawo jazdy/ samochéd.

:ﬁiadane
kwalifikacje,
umiejetnosci

| Forma i wymiar

| czasu pracy

‘ Wyposazenie

| stanowiska
udostepnione

| pracownikowi

| Zestaw komputerowy/ laptop,

iR

2.
3.
4.

Doswiadczenie w pracy. w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat),

fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw komunikatywno$c,

bardzo dobra znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, atrakeji,

znajomos$¢ co najmniej jedneco jezyka obcego, w stopniu co najmniej dobrym.

Umowa o prace.

piecze¢ imienna.

| Nazwa stanowiska

| Specjalista ds. administracji

Bezposredni Dyrektor Biura

| przetozony |
Stanowiska Referent ds. administracji
bezposrednio

podlegle
Cel stanowiska

‘Celem stanowiska pracy jest organizacja pracy Biura

Zakres zadan/ 1. Prowadzenie sekretariatu Biura,
obowigzkéw 2. rzetelne informowanie o dziataniach Biura 1organéw Stowarzyszenia,
gromadzenie dokumentacji i monitoringu doradztwa,

3. prowadzenie ewidencji korespondencji, dbatos¢ o poprawne jej gromadzenie

4. prowadzenie kasy gotowkowej, A

5. prowadzenie rejestru delegacji, ‘

6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy,

7. prowadzenie ipomoc wrejestracji wnioskdw, wszczeg6lnosci zwiazanych
z realizacja strategii,

8. wspolpraca w zespolem projektowym w zakresie monitoringu realizacji
strategii,

9. udzielanie doradztwa ogblnego,

10. przygotowywanie materiatow na posiedzenia organdw Stowarzyszenia,

11. prowadzenie  dokumentacji organéw  Stowarzyszenia, sporzadzanie
i gromadzenie  dokumentacji  z posiedzei organdw  Stowarzyszenia,
prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,

12. sporzadzanie odpiséw uchwal organéw Stowarzyszenia iwydawanie ich
uprawnionym podmiotom,

13. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

14. powierzenie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

15. prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

16. zaopatrzenie Biura w materialy biurowe,

17. sprawowanie pieczy nad sprzetem Stowarzyszenia oraz nad jego
udostepnianiem, w szczegolnosci nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy,

18. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
potwierdzanie zgodno$ci dokumentéw finansowych, ksiggowych oraz
dokumentacji sktadanej przez wnioskodawcow,

3. przygotowanie korespondencji i przedkladanie do akceptacii,

| 4. odbidr korespondencji. o
Wymagane 1. Wyksztalcenie wyzsze, wyzsze zawodowe (preferowane w zakresie
konieczne administracji),
kwalifikacje, 2. min. 2 lata do$wiadczenie pracy w biurze lub na podobnym stanowisku

umiejetnosei

o podobnym charaklerze (praca, staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat),
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czasu pracy

dobra znajomosc specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, atrakeji,
umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow,

znajomos$¢ specyfiki wdrazania programéw UE,

umiejetnosc sledzenia zmian w przepisach,

obstuga urzadzen biurowych,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

10. bardzo dobra organizacja pracy,

11. sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$e,

12. zaangazowanie,

13. samodzielno$é,

14. dyspozycyjnosé,

15. prawo jazdy/ samochdd.

e i

Pozadane
kwalifikacje,
umieje¢tnosei

1. Doswiadczenie w pracy wstrukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat),

2. znajomos¢ jezykow obeych,

3. kreatywnos¢, wilasna inicjatywa.

Forma i wymiar

Umowa o prace, od pn..— pt.

Wyposazenie
stanowiska
udostepnione
pracownikowi

Zestaw komputerowy/ laptop,
inny sprzet biurowy, zwiazany z praca sekretariatu.

. Nazwa stanowiska

Specj__alTs_ta ds. wdrazania i menitoringu w funkcji zastepey dyrektora biura |

Bezposredni
przelozony

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposSrednio
podlegle

Pozostali pracownicy zaangazowani wdrazanie LSR

Referent ds. wdrazania 1 monitoringu

Cel stanowiska

| LSR.

Celem stanowiska pracy jest kompleksowe wdrazanie, doradztwo, monitoring

| Zakres zadan/

obowigzkéw

1. Nadzér nad realizacja przez Biuro procedur zwiazanych-z wyborem i oceng |
operacji,

2. Organizacja i prowadzenie doradztwa,

3. Nadz6r nad gromadzeniem danych zwigzanych z prowadzeniem monitoringu
i ewaluacji LSR,

4. Nadz6r nad realizacja planu komunikacji,

Nadzoér nad monitoringiem i gromadzeniem danych do ewaluacji LSR,

6. Doradztwo ogdlne i specjalistyczne, prowadzenie szkolen, konsultacji,
identyfikacja potrzeb doradczych,

7. Monitorowanice problematyki zwigzanej z funduszami UE,

Przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektéw ,

9. Kompleksowe doradztwo ogdlne i specjalistyczne, w tym zwiazane z naborem

- wnioskéw, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, pomoc w
przygotowaniu dokumentacji rozliczenia operacji,

10. gromadzenie dokumentacji zwiazanej znaborem wnioskéw zgodnie z
przyjetym harmonogramem,

11. gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja - monitoring operacji ,

12. gromadzenie danych do ewaluacji,

13. udzielanie odpowiedzi iwyjasnien, przyjmowanie wnioskéw w zakresie
aktualizacji strategii, przygotowanie projektéw zmian w dokumentaciji,
organizacja pracy Rady, realizacja procedur zwiazanych z oceng i wyborem
operacji, pomoc w przygotowaniu dokumentacji (uchwaty, protokoty),

14. administrowanie elektroniczna aplikacjg do oceny wnioskéw,

15. obshluga spotkan, szkolen i narad Rady,

16. prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych zwigzanych z

realizacja LSR,

el

co
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17. opracowanie i udzielanie informacji na" temat nabordw, realizowanych
projektéw,

administrowanie i nadzor nad serwisami internetowymi w zakresie zwiazanym
z zadaniami, informacja i monitoring wdrazania strategii,
prowadzenie 1 pomoc w rejestracji wnioskéow,

sporzadzanie odpiséw uchwal organu decyzyjnego
uprawnionym podmiotom,

21. prowadzenie szkolen i identyfikacja potrzeb doradczych,

22. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

18.

19.

20. iwydawanie ich

Zakres uprawnien

1. Reprezentowanie w granicach umocowania,
2. przygotowanie igromadzenie biezacej dokumentacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami.

Wymagane
konieczne
kwalifikacje,
umieje¢tnoscei

Pozadane
kwalifikacje,
umiejetnosci

| 1. Wyksztalcenie wyzsze,

wyzsze zawodowe (preferowane ekonomiczne,
prawnicze),

2. min. 3 lat do$wiadczenie pracy doradczej lub doswiadczenie zwiazane
z planowaniem, realizacja i rozliczaniem projektdw,

3. znajomos$c specyfiki wdrazania programéw UE,

4. bardzo dobra znajomo$¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, partnerow,

5. umiejetno$é §ledzenia zmian w przepisach,

6. wysoka kultura osobista,

7. komunikatywnos¢,

8. bardzo dobra organizacja pracy,

9. sumienno$é, rzetelnodé, odpowiedzialnose,

. Zaangazowanie,

. dyspozycyjnos¢,

. prawo jazdy/ samochdd.

1. umiejetno$¢ tworzenia i redagowania tekstow

2. dos$wiadczenie w pracy wstrukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat)

3. znajomos¢ jezykow obcych,

4. obstuga urzadzen biurowych,

5. kreatywnos¢, wiasna inicjatywa.

Forma i wymiar
€zasu pracy

Umowa o prace, od pn. — pt. (praca w terenie)

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska inny sprzet biurowy,
udost¢pnione pieczeé imienna.

_pracownikowi

) I11. Referent

| Cel stanowiska Celem stanowiska pracy jest wsparcie Dyrektora Biura lub Specjalistow.
Bezposredni Wiadciwy specjalista.

| przelozony B |
Zakres zadan/ Zakres zadah wynika zpotrzeb realizowanych zadan imoze by¢ zbiezny
obowigzkéw z zakresami zadan przewidzianymi dla poszczegdlnych specjalistéw lub taczy¢ ich

zakres.

Zakres uprawnien

1. Reprezentowanie w granicach umocowania,
2. przygotowanie igromadzenie biezacej dokumentacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami.

Wymagane
konieczne
kwalifikacje,
umieje¢tnosci

% oV LR

wyksztalcenie minimum $rednie, wyzsze zawodowe.

min. ¥ roku do§wiadczenie pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢  specyfiki wdrazania programow UE/ pracy w organizacji
pozarzadowej,

dobra znajomos$¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy,

wysoko kultura osobista,

komunikatywnosé,

dobra organizacja pracy,

sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnose,

el
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9. =zaangaZzowanie,
10. samodzielno$é,
11. dyspozycyjnosé,
! 12. prawo jazdy/ samochod.
Pozadane 1. umiejetno$¢ tworzenia i redagowania tekstow,
kwalifikacje, 2. do$wiadczenie w pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
umiejetnosci zawodowe, wolontariat),
3. znajomosé jezykow obcych,
4. obstuga urzadzen biurowych,
5. kreatywno$¢, wlasna inicjatywa.

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace, od pn - pt (praca w terenie).

Wyposazenie zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska inny sprzet biurowy.
udostepnione

pracownikowi

IV. Stazysta / Praktykant

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest przygotowanic do pracy lub zaznajomienie
z specyfika dzialania Stowarzyszenia.

_Zakres zadan/

Kazdorazowo do uzgodnienia z podmiotem delegujacym na staz / praktyke

obowiazkéw (np. Powiatowym Urzedem Pracy, Uczelnia, Przedsiebiorstwem).
Zakres uprawnien Reprezentowanie w granicach umocowania.
| Wymagane 1. Wyksztalcenie w zaleznosci od specyfiki stanowiska/ stazu,

konieczne 2.  kultura osobista,
kwalifikacje, 3. komunikatywnosé,
umiejetnosei 4. dobra organizacja pracy,

5. sumienno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$c,

6. zaangazowanie,

7. dyspozycyjnos¢. -
Pozadane 1. Znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy,
kwalifikacje, 2. Doswiadczenie w pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
umiejetnosci zawodowe, wolontariat),

3. znajomos¢ obszardw dzialania Stowarzyszenia,

4. obstuga urzadzen biurowych,

5. prawo jazdy/ samochdd.

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa/ porozumienie w zaleznosci od specyfiki stazu / praktyki.

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop
stanowiska inny sprzet biurowy
udostepnione

pracownikowi

Wysokosci wynagrodzen

§ 6.

1. W przypadku uméw o prace miesigczne wynagrodzenia za prace w pelnym wymiarze czasu nie moze

przekroczy¢

dla poszczegolnych

stanowisk kwot okreslonych jako przecigtne miesieczne

wynagrodzenie w gospodarce narodowej, okreslone przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznegb
(PMWwGN) planowane na podstawie wynagrodzenia zroku poprzedzajacego, waloryzowane po

polowie roku.

a) PMWwGN < Dyrektora Biura <2,5 x PMWwGN,
b) 0,7xPMWwGN < Specjalista < 1,5 x PMWwGN,
¢) 0,5 x PMWwGN < Referent < 1,0 x PMWwGN,
2. W przypadku uméw cywilno -prawnych wysoko$¢ wynagrodzenia ustalana jest indywidualnie z
drugg strona umowy.
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Premie
§7.

1.  Zarzad moze przyznac¢ pracownikowi premie za:

a) pozyskane srodki w ramach podpisanych uméw na realizacj¢ projektow,

b) inne szczegdlne osiggniecia przyczyniajgce sic do rozwoju Stowarzyszenia lub prawidlowe

wdrazanie Lokalnych Strategii lub prawidtowe realizowanie powierzonego projektu/ zadania.
2. Premia moze zostaé przyznana tylko i wylacznie w przypadku, gdy $rodki na nia zostana zabezpieczone
w budzecie Stowarzyszenia.

3.  Premia jest przyznawana uchwata Zarzadu.
4. W przypadku innych niz Dyrektor Biura pracownikéw premia jest przyznawana na wniosek Dyrektora

Biura.

Zasady finasowania form ksztalcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw
§8.

1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa si¢ z inicjatywy pracodawcy albo za zgodg pracodawcy,
jezeli z propozycja podnoszenia kwalifikacji zawodowych wystapi pracownik.

2. Podnoszenie kwalifikacji obejmuje zakres zwigzany z pelnionym stanowiskiem lub niezbedny do
sprawnego funkcjonowania Biura Stowarzyszenia i realizowanych zadan.

3. Zakres szkolen, studiéw podyplomowych, kurséw powinien obejmowaé pelen, zamknigty proces
ksztalcenia, umozliwiajacy pracownikowi faktyczne podniesienie kwalifikacji zawodowych, do
oczekiwanego poziomu.

W przypadku udziatlu w formach ksztalcenia, pracodawca ipracownik zawieraja umowe szkoleniows.
Umowa szkoleniowa okre§la wzajemne prawa 1iobowiazki stron stosunku pracy zwiazanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika oraz tzw. ,,0kres odpracowania”.
5.  Kolejnos¢ finasowania form ksztatcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikow zaleza od :
a) dostgpnych srodkow,
b) stazu pracy,
¢) zaangazowania pracownika. :

6. W tym samym czasie z zewnetrznych form ksztatcenia (z wylaczeniem szkolef) niel powinno korzysta¢

wiecej niz 30%pracownikow Biura.

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia ,,Partnerstwo dla Doliny Baryczy”
Inga Demianiuk- Ozga
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‘ ANEKS NR 17
DO UMOWY NR 00003-6933-UM0120016/15
‘ Z. DNIA 17 maja 2016 r.

zawarty w dniu q)\ .@%‘....2022 r. we Wroctawiu

pomiedzy :

instytucja wdrazajgcg  z siedzibg we Wroctawiu, Wybrzeze J. Stowackiego 12-14, 50-411 Wroctaw
reprezentowanym przez:

1) Grzegorz Macko — Wicemarszalek Wojewddztwa Dolnoslaskiego

2) Pawel Czyszczon- Zast¢pca Dyrektora Departamentu Obszaréw Wiejskich i Zasobéw
Naturalnych

a
Stowarzyszeniem Lokalna Grupa Dzialania ,,Partnerstwo dia Doliny Baryczy”’
z siedzibg w: Miliczu, przy Pl. Ks. E. Waresiaka 7, 56-300 Milicz,

NIP 9161373691,

REGON 020878218,

KRS 0000319202,

zwanym dalej ,,LGD”, reprezentowanym przez:

1) Inga Demianiuk-Ozga - Prezes Zarzadu
2) \éo\m%\\mwﬁ&gﬁ\&: Sﬂﬁ%&kw

Na podstawie umowy nr 00003-6933-UM0120016/15 z dnia 17.05.2016 r. oraz ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem $rodkow Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszardéw
Wiejskich na lata 2014 -2020 (Dz. U. z 2021 r. poz. 182, z p6zn. zm.),

[a takze w zwigzku z trescig rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 lipca 2020
. w sprawie szczegétowych warunkéw i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowe;j
w ramach niektérych dziatan i poddziatan objetych Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata
2014-2020 w zwiazku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 (Dz. U. poz. 1196, z pozn. zm.),]™

KP-611-358-ARIMR/4/z
Strona 1 z2



§1
W powolanej na wstepie Umowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) Zatacznik nr 1 do Umowy otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego
Aneksu. ‘
2) Zalacznik nr 2 do Umowy otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do ninigjszego
Aneksu.

3) Zatgcznik nr 6 do Umowy otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 3 do niniejszego
Aneksu.

§2

Pozostate warunki Umowy nie ulegaja zmianie.

§3

Aneks zostat spotzadzony w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach — po jednym egzemplarzu
dla kazdej ze stron umowy.

§4

Aneks wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podmiot wdrazajacy LGD!

ey '
i s o st Pawiomink—Cefor

Prezes Zarzadu
Partnerstwo dta Doliny Baryczy”

Inga Di'm I D298,

Sekrelan « cuqmu
_Partnerstwo-gH Dofiny Baryczy”
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* Niepotrzebne usuna¢
** Usunag, jezeli wniosek o zmiang umowy nie dotyczy przypadkow i dzialai/poddziatan, dla ktorych wydano przywotane rozporzadzenie.
" Usunaé zbgdny akapit
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