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Zatgcznik do uchwaty nr (%f ( 0 9,/ 2025;dnia 26 me & g 0L 5h

REGULAMIN BIURA
wraz z opisem stanowisk pracownikéw
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,BUD-UJ RAZEM”

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

,BUD-UJ RAZEM’, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura, organizacje i porzadek

W procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.
2. Terminy uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

a) LGD- oznacza Lokalng Grupe Dziatania;

b) LSR- oznacza Lokalng Strategie Rozwoju;

¢) Rada LGD- oznacza organ decyzyjny Lokalnej Grupy Dziatania , BUD-UJ RAZEM’;

d) Biuro- oznacza Biuro Stowarzyszenia LGD , BUD-UJ RAZEM”;

e) Zarzad — oznacza Zarzad Stowarzyszenia LGD ,BUD-UJ RAZEM”;

f) Stowarzyszenie- oznacza Stowarzyszenie LGD , BUD-UJ RAZEM”

g) Walne Zebranie Cztonkéw — oznacza Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM".

§2

1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia.

2. Biuro petni obstuge Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Zarzad zatrudnia pracownikéw Stowarzyszenia w ramach przejrzystej procedury w otwartym
naborze, okresla ich prawa i obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

4. Za prawidtowg prace Biura odpowiada Dyrektor Biura, Prezes Zarzadu, a w razie jego
nieobecnosci wskazany Wiceprezes lub Sekretarz sprawuje nadzér w ramach Zarzadu nad
funkcjonowaniem Biura.

§3
1. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

2. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz numerami NIP
i REGON.

Rozdziat Il
Organizacja biura

§4

1. Dla zapewnienia prawidtowej organizacji pracy i realizacji zadan statutowych tworzy sie
nastepujgca strukture organizacyjng i stanowiska pracy:

1) Dyrektor Biura,

2) Starszy Specjalista ds. administracyjnych;

3) Starszy Specjalista ds. projektéw i zamoéwien publicznych;

4) Starszy Specjalista ds. projektow;

5) Specjalista ds. projektow;

6) Specjalista ds. promocji, aktywizacji i informac;ji;

7) Ksiegowa
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8) Mtodszy specjalista ds. projektow

9) Mtodszy specjalista ds. promocji, aktywizacji i informaciji;

2. Obstuga prawna zlecona na zewnatrz do kancelarii prawnej.

4. Opis stanowisk w Biurze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Ill
Zakres obowigzkoéw i uprawnien Dyrektora Biura LGD i podlegtych pracownikéw

§5
1. Koordynatorem prac Biura jest Dyrektor Biura LGD zatrudniony przez Zarzad
Stowarzyszenia.
2. Z upowaznienia Zarzadu, Dyrektor Biura LGD moze reprezentowaé Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.

§6
Dyrektor Biura LGD sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannos$cia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym, przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien
Statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw Stowarzyszenia oraz uchwat Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia.

§7
Do obowigzkéw Dyrektora Biura LGD, poza zadaniami okreslonymi w § 9 niniejszego
Regulaminu, nalezy wdrazanie i nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych organéw
przeprowadzajgcych kontrole oraz udzielanie kontrolujgcym i wtadzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych
materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§8
Dyrektor Biura LGD zobowigzany jest:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw;

5) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zapozna¢ pracownika z treScig Regulaminu pracy, przed rozpoczeciem przez niego
pracy.

§9
1. Dyrektor Biura LGD jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie sprawami
Stowarzyszenia — w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych do
kompetenciji innych organéw Stowarzyszenia.
2. Zakres obowigzkéw Dyrektora Biura zostat okreslony w zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu

§10

Dyrektor Biura LGD upowazniony jest do:

1) opracowania Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia;

2) wnoszenia projektow zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych
Stowarzyszenia;

3) kierowania i nadzoru nad praca Biura, okreslenia zakreséw obowigzkdéw podlegtych
pracownikéw, zasad wspotpracy oraz kontaktow wewnetrznych i zewnetrznych;
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4) wspotpracy z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o dziataniach i zamierzeniach Stowarzyszenia;

5) planowania, koordynacji oraz kontroli pracy Biura, obejmujgcej:
- planowanie realizacji przedsiewzieé/zadan,
- planowanie pfatnosci i harmonogramu realizacji przedsiewzieé/zadan do
zatwierdzenia przez Zarzad,;

6) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych

zadan;
7) podpisywania biezgcej korespondencji;
8) nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatdbw dotyczgcych

dziatalnosci Stowarzyszenia;
§ 11
Dyrektor Biura LGD postuguje sie imienna pieczatka: Dyrektor Biura

§12
Funkcje Dyrektora Biura LGD moze petni¢ Prezes lub Wiceprezes Zarzadu zatrudniony na
podstawie umowy o prace.

§13

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku Dyrektora Biura LGD okresla

zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 14

1. Stowarzyszenie do prowadzenia swoich spraw zatrudnia pracownikéw w przejrzysty sposéb
w otwartym naborze.

2. Liczba pracownikdéw okre$lana jest na podstawie planu pracy i biezacego zaangazowania
Stowarzyszenia w realizacje projektéw i przedsiewzie¢.

3. Liczbe pracownikéw ustala Zarzad LGD.

4. Pracownicy biura LGD zobowigzani sg wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen Dyrektora Biura LGD, ktére dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

5. Pracownicy biura LGD majg obowigzek:

1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy;

2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;

3) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i ppoz.;

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) dba¢ o dobro biura Stowarzyszenia, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé zgodnie z
przeznaczeniem;

6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

7) zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenia na
szkody;

8) przechowywa¢ dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢.

6. Pracownicy biura LGD, w tym Dyrektor, nie moga by¢ cztonkami Rady Stowarzyszenia.

7. Zakazane jest Swiadczenie przez pracownikéw odptatnego doradztwa na rzecz podmiotéw
ubiegajgcych si¢ o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazane;j
LSR.

8. W przypadku powstania konfliktu intereséw u pracownika w rozumieniu art. 61 ust. 3
rozporzgdzenia 2024/2509, pracownik obowigzany jest do natychmiastowego powstrzymania
si¢ od realizacji zadan LGD w zakresie, w jakim dotyczy go konflikt intereséw i
natychmiastowego powiadomienia Dyrektora biura LGD. W przypadku, gdy konflikt dotyczy
Dyrektora biura LGD, powiadamia sie Prezesa Zarzadu.

9. Pracownicy biura LGD nie mogg ubiega¢ sie o udzielenie grantu w ramach projektéw
grantowych realizowanych przez Stowarzyszenie ani wystepowaé o udzielenie wsparcia na
projekty w ramach LSR realizowanej przez Stowarzyszenie.
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1.

Naruszenie zakazow lub obowigzkéw wskazanych w ust. 6 — 9 moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci indywidualnej pracownika.

§ 15

Pracownicy biura LGD upowaznieni sg do:

. Opiniowania uzgodnionego przez Zarzad procesu wdrazania LSR i przedktadania uwag

Dyrektorowi Biura LGD;
Planowania i organizowania w porozumieniu z Dyrektorem Biura LGD spotkan informacyjno-

doradczych z potencjalnymi beneficjentami;

Udzialu w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia w ramach procesu oceny
projektéw;

Podejmowania decyzji uzgodnionych z Dyrektorem Biura LGD, a dotyczacych procesu
przygotowania projektéw w konfrontacji z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;
Merytorycznej kontroli realizacji projektéw;

Utrzymywania statych kontaktéw z beneficjentami realizowanych projektéw oraz z
Instytucjami Wdrazajacymi.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 16

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora Biura LGD
w siedzibie Stowarzyszenia lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

1) czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesiecy;

2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony, tj. Dyrektor Biura LGD i pracownik, w indywidualnych umowach o prace z
uwzglednieniem zasad okreslonych w § 17 ust. 1.

§17

Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 08:00, a zakonczenie pracy o godzinie 16:00.

2. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie

pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie 14 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po tymze dniu.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy, wedtug indywidualnych potrzeb pracownika w okresie
do 2 miesiecy od dnia pracy w niedziele, $wieta badz dodatkowe dni wolne od pracy.

§18
Godziny rozpoczecia pracy i jej zakonczenia pracownikom okreslonym w ust. 1 ustala sie
indywidualnie.

§19
Dniami wolnymi od pracy s3g: soboty, niedziele i $wieta oraz dni okreslone odrebnymi
przepisami.

Rozdziat V
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spdéznien

§ 20
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Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na licie obecnosci.

§ 21

Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora Biura LGD o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora Biura LGD o przyczynie swej
nieobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie
lub telefonicznie.

§ 22
Spoznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego;

3) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych oraz zlozenie na te okoliczno$é
przez pracownika pisemnego o$wiadczenia;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzialnego zamkniecia ztobka, przedszkola, szkoty do ktérej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego,
pisemnego, potwierdzonego os$wiadczenia;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o przestepstwie lub wykroczenia, w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzacym przed tymi organami
pod warunkiem, Zze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy wyszczegdlnione w ust. 1 pracownik
jest obowigzany dostarczy¢é do Dyrektora Biura LGD w terminie 3 dni od daty
nieobecnosci.

§23
Czas pracy powinien by¢ w pemi wykorzystany na prace zawodow3.
Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg winno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy
dopuszczalne jest tylko w razie uzasadnionej koniecznosci, na zasadach okreslonych
niniejszym Regulaminem lub przepisami szczegélnymi.
W razie zaistnienia koniecznosci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje
obowigzek odpracowania tych godzin.

§24

Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastgpi¢ wytacznie za zgodg Dyrektora Biura LGD.

§ 25

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

§ 26
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Pomieszczenia pracy po jej zakoriczeniu winny byé nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.

Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.

Przed zamknieciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
opuszczone pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

Rozdziat VI
Nagrody i kary porzadkowe

§ 27

Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe w
pracy, podnoszgcym kwalifikacje i jakoS¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyréznienia oraz
nagrody pieniezne.
Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami biura,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materiatow i urzgdzen,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw,

7) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykéw, spozywanie alkoholu,

narkotykéw na terenie biura oraz ich wnoszenie na teren pracy.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu pracy,
Dyrektor Biura LGD moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§ 28
Kary nie mozna stosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy Dyrektor Biura LGD
dowiedziat sie¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili,
gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 29

. Kare stosuje Dyrektor Biura LGD i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o

mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w aktach osobowych
pracownika.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu, decyduje Dyrektor Biura LGD. Jezeli sprzeciw
nie zostat odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu

usuwa sie z akt osobowych pracownika.
Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika, po ukaraniu,
Dyrektor Biura LGD moze uznac¢ kare za niebytg, przed uptywem roku.

Rozdziat VIi
Wyptata wynagrodzenia

§ 30

. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego dokonywana jest do konca kazdego miesigca - za

dany miesigc pracy - dla wszystkich pracownikéw.

Wyptata premii nastepuje w terminach okreslonych dla wyptaty wynagrodzen.
Wynagrodzenia i inne Swiadczenia wypfaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.
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Rozdziat VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31
Dyrektor Biura LGD zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dyrektor Biura LGD zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w
zakresie ogoélnych zasad bhp i ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemna oswiadczenie w tej sprawie, ktére dotgcza sie do
akt osobowych.

§ 32
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez Zarzad Stowarzyszenia
na wstepne badanie lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg prowadzone na koszt Stowarzyszenia.

§33
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen biurowych, ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomié o tym Dyrektora Biura LGD.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Biura, a jego stan zdrowia na to
pozwala, winien niezwtocznie powiadomi¢ o tym Dyrektora Biura LGD.
Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomié o tym
Dyrektora Biura LGD.

Rozdziat IX
Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i zwolnienia

§ 34
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie urlopu.
Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 35
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem
urlopdéw.
Plan urlopéw sporzgdza Dyrektor Biura LGD, uwzgledniajgc wnioski pracownikow
i potrzeby Biura.

§ 36

Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb biura.
Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 37
Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:
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1) 2 dni z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownikowi, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jako wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 38
Na pisemny wniosek pracownika, Dyrektor Biura LGD moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Urlopéw okolicznosciowych i wypoczynkowych pracownikom udziela Dyrektor Biura, za$
Dyrektorowi Biura Prezes lub Wiceprezes Zarzadu.
Pracownicy korzystajg ze zwolnien z pracy na zasadach okre$lonych w przepisach
Kodeksu Pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdtowych.

Rozdziat X
Postanowienia koricowe

§ 39
Regulamin pracy znajduje sie do wgladu w Biurze Stowarzyszenia.

§ 40
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad, kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami Kodeksu Pracy, aktéow wykonawczych do KP, Statutem,
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz innych aktéw wewnetrznych
i przepiséw szczegoinych, powszechnie obowigzujgcego prawa.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Biura — opis stanowisk pracownikow

DYREKTOR BIURA
Nazwa jednostki: STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM”
Komérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM”)
Stanowisko Pracy: Dyrektor Biura
Bezposredni przetozony Prezes Zarzgdu

| Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci:

Dyrektor Biura nadzoruje bezposrednio pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM”

Wymagania konieczne:

1) Wyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie srednie uwzgledniane tylko w przypadku
gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy;

2) Staz pracy minimum 3 lata;

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

4) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw z udziatem
$rodkéw UE;

5) Znajomosc¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen dotyczacych PS WPR
na lata 2023-2027

6) Prawo jazdy kat. B.

7) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;

8) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

9) Wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

' Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Przygotowywanie oraz nadzér nad tworzeniem i wdrazaniem LSR w ramach PS WPR na lata
2023-2027 dla Stowarzyszenia LGD ,BUD-UJ RAZEM”

2) Opracowywanie planoéw pracy oraz budzetu

3) Nadzér nad przygotowywaniem i wdrazaniem zadan realizowanych przez Stowarzyszenie
w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

4) Organizowanie i prowadzenie dziatan animacyjnych oraz $wiadczenie bezptatnego doradztwa w
ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

5) Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem przez Stowarzyszenie wnioskéw o dofinansowanie
w ramach PS WPR na lata 2023-2027 i innych Programéw Operacyjnych

6) Monitoring i kontrola projektéw realizowanych przez Stowarzyszenie w ramach dziatania PS
WPR na lata 2023-2027

7) Nadzér nad realizacjg zadan pod wzgledem rzeczowo-finansowym oraz kontrola zgodnosci
rozliczen rzeczowo-finansowych z warunkami umoéw przyznania pomocy w ramach
poszczegoblnych dziatan

8) Nadzoér nad gromadzeniem i ewidencjonowaniem dokumentéw finansowych Stowarzyszenia

9) Organizacja i nadz6r nad pracg pracownikéw biura Stowarzyszenia

10) Nadzér nad organizacjg pracy organu decyzyjnego — Rada Stowarzyszenia LGD ‘BUD-UJ
RAZEM" w ramach posiedzen dotyczacych wyboru operaciji

11) Sporzadzanie informaciji i sprawozdan dla Zarzgdu Stowarzyszenia LGD ,BUD-UJ RAZEM”
z realizacji projektow wdrazanych przez Stowarzyszenie

12) Realizacja uchwat organéw Statutowych

13) Bezposredni nadzor nad pracownikami biura Stowarzyszenia i wykonywanymi przez nich

zadaniami oraz nad realizacjg uméw zlecen i umoéw o dzieto

Prowadzenie procesu naboru kandydatéw na stanowiska pracy w Stowarzyszeniu

Nadzér nad realizacjg planu komunikacji Stowarzyszenia

Wspotpraca z wiadzami samorzadowymi oraz podmiotami gospodarczymi i spotecznymi

Inicjowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z wspoétpracg lokalng, miedzyregionalng

14
15
16
17

~— —

Strona 91z 24



i miedzynarodowg

18) Realizacja biezacych prac biura Stowarzyszenia

19) Przygotowywanie wnioskéw o pomoc finansowg komponentu Zarzadzanie LSR objetego PS
WPR na lata 2023-2027

20) Ustalenie i nadzorowanie osiggania wskaznikéw realizacji strategii

21) Przeprowadzenie pomocniczej, niewigzacej analizy wnioskéw o wsparcie w zakresie oceny
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM”

22) Opracowywanie dokumentdw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego

23) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentéw o dokonanie zmian w
projektach.

24) Weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatarh w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

25) Uczestnictwo w obstudze spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z udzielonej pomocy
publicznej

26) Uczestnictwo w obstudze spraw zwigzanych z nieprawidiowosciami w wykorzystaniu funduszy
w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

27) Udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg procedur obowigzujgcych w procesie
wdrazania dziatan w ramach PS WPR na lata 2023-2027

28) Udziat w pracach nad przygotowaniem i aktualizacjg kryteriéw oceny obowigzujgcych
W procesie wdrazania dziatan w ramach PS WPR na lata 2023-2027

29) Udziat w pracach nad aktualizacjg Statutu, Lokalnej Strategii Rozwoju oraz innych dokumentéw |
Stowarzyszenia ‘

30) Wykonuje czynnoéci kontrole projektéw realizowanych w ramach naboréw grantowych

Zakres uprawnien:

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

podpisywania biezacej korespondencji,

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

wspoétdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw.

HPohN =

o

. Zakres odpowiedzialnosci:
— Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
— Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakos$ci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkdéw i odpowiedzialno$ci moga
by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwiekszenia skuteczno$ci dziatari LGD.
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STARSZY SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

Nazwa jednostki: STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM”
Komoérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
‘ ,BUD-UJ RAZEM")
' Stanowisko Pracy: Starszy Specjalista ds. administracyjnych
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci:

Starszy Specjalista ds. administracyjnych Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM"

Wymagania konieczne:

1) Wyksztaicenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie Srednie uwzgledniane tylko w przypadku
gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy;

2) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
z udziatem srodkéw UE;

3) Znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PS WPR
na lata 2023-2027

4) Umiejetno$¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami tekstow
i arkuszami kalkulacyjnymi,

5) Prawo jazdy kat. B.

6) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;

7) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzgdowej lub spotecznej grupy nieformalnej

8) Wyksztatcenie w zakresie administracji lub ekonomii

9) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;

10) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

Do bezposrednich zadar nalezy:

1) Prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

2) Prowadzenie korespondenciji,

3) Prowadzenie sekretariatu Biura,

4) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji kadrowej oraz spraw pracowniczych wynikajgcych ze
stosunku pracy

5) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

6) Organizacja i obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkéw oraz posiedzen
Rady i Zarzadu,

7) Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Czionkéw oraz posiedzenia Rady, Komisji
Rewizyjnej i Zarzadu, '

8) Sporzadzanie protokotéw z posiedzen organdéw Stowarzyszenia,

9) Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej oraz |
Rady

10) Prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,

11)Sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czionkéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

12)Opracowywanie dokumentéw i dokonanie rejestracji w KRS zmian i aktualizacji

13) Przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ dla dziatania w ramach PS WPR na lata 2023-2027

14) Przeprowadzenie pomocniczej, niewigzgcej analizy wnioskow o wsparcie w zakresie oceny
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM”

15) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego

16) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentow o dokonanie zmian w
projektach.

17) Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ skfadanych przez Beneficjentéw dziatan w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

18)Opracowywanie projektdow zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych zgodnie ze
wskazaniami organdéw decyzyjnych, obowigzujgcymi przepisami oraz dziatalnoscig
Stowarzyszenia
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19)Opracowywanie projektéw zmian procedur obowigzujgcych w procesie wdrazania
dziatanw ramach PS WPR na lata 2023-2027

20)Opracowywanie projektéw zmian kryteribw oceny obowigzujacych w procesie wdrazania
dziatan w ramach PS WPR na lata 2023-2027

21) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej

22)Zaopatrzenie Biura,

23)Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwaciji lub naprawy,

24)Wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi, wdrazajacymi w zakresie PS
WPR na lata 2023-2027

25)Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:
Starszy Specjalista ds. administracji jest upowazniony do:
26) Sporzadzania i podpisywania dokumentéw w granicy umocowania
Zakres odpowiedzialnosci:
27) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkéw;
28) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

- Wymagane i poz‘é;dane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
moga byc¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzagd LGD dla zwiekszenia skuteczno$ci dziatan LGD.
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STARSZY SPECJALISTA DS. PROJEKTOW | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa jednostki: STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM"
Komoérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM")
Stanowisko Pracy: Starszy Specjalista ds. projektéw i zamoéwien publicznych
Bezposredni przetozony Dyrektdr Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i do$wiadczenie oraz zakres obowiazkéw
i odpowiedzialnosci:

Starszy Specjalista ds. projektéw i zamowien publicznych Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM”

Wymagania konieczne:
1) Wyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie $rednie uwzgledniane tylko w przypadku
gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy;
2) Znajomo$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
z udziatem srodkéw UE;
3) Znajomo$¢ aktdbw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen w ramach PS WPR
na lata 2023-2027
4) Umiejetno$¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami tekstéw
i arkuszami kalkulacyjnymi, |
Prawo jazdy kat. B.
Znajomos¢ ustawy PZP
Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;
Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
9) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spotecznej grupy nieformalnej

o~ O,
—

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Realizacja biezgcych prac biura LGD

2) Weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskéw o przyznanie
pomocy w ramach PS WPR na lata 2023-2027

3) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z oceng i realizacjg wnioskéw aplikacyjnych

4) Analiza wnioskéw Beneficjentéw o dokonanie zmian w projektach.

5) Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektéw grantowych w ramach PS WPR na lata
2023-2027

6) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

7) Prowadzenie sprawy zwigzanych z odzyskiwaniem kwot i zamknieciem projektéw grantowych
w ramach PS WPR na lata 2023-2027 oraz przygotowywanie i przekazanie dokumentoéw do
archiwizaciji.

8) Przeprowadzenie pomocniczej, niewigzgcej analizy wnioskéw o wsparcie w zakresie oceny
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM”

9) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego

10) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentdw o dokonanie zmian w
projektach.

11) Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatan w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

8) Przygotowanie kontroli Grantobiorcy: przygotowuje, wysyta i gromadzi korespondencje

zwigzang z powiadomieniem o kontroli
9) Wykonanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
10) Opracowanie projektow dokumentdw pokontrolnych i przekazanie ich bezposredniemu
przetozonemu
11) Sporzgdzanie wymaganych sprawozdan dotyczgcych realizacji dziatan kontrolnych.
12) Monitorowanie Beneficjentéw zgodnie z obowigzujgcg wewnetrzng procedurg
12) Monitorowanie przebiegu wdrazania projektéw i osiggnietych wskaznikéw produktu i rezultatu
13) Wykonywanie czynno$ci administracyjno — organizacyjnych w zakresie zaméwien publicznych
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zgodnie z obowigzujgcym regulaminem

14) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem

15) Obstuga potencjalnych Beneficjentéw : udzielania informacji beneficjentom nt. mozliwosci
otrzymania dofinansowania oraz obowigzujgcych przy sktadaniu wnioskéw dokumentéw,
zasad i procedur.

16) Petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji

17) Opracowywanie oraz prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych

18) Nadzér nad stosowaniem Srodkdw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych

19) Przeprowadzenie szkolehh wewnetrznych w zakresie przetwarzania danych osobowych

20) Reprezentowanie Administratora Danych w kontaktach z Biurem GIODO

21) Zgtaszanie do rejestracji oraz aktualizowanie zbioréw danych osobowych w biurze GIODO

22) ldentyfikacja, ocena oraz monitorowanie ryzyka w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych

23) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

~— ~—

Zakres uprawnien:

Starszy Specjalista ds. projektow i zaméwien publicznych jest upowazniony do:

24) Sporzadzania i podpisywania dokumentdw w granicy umocowania

- Zakres odpowiedzialnos$ci:

25) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkéw;
26) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i do$wiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
' mogq byc¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwigkszenia skuteczno$ci dziatar LGD.
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STARSZY SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

' Nazwa jednostki: STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM”
. Komdérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM")
Stanowisko Pracy: Starszy Specjalista ds. projektow
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci:

Starszy Specjalista ds. projektéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM”
Wymagania konieczne:

1) Wyksztalcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztatcenie srednie uwzgledniane tylko w przypadku
gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy;

2) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
z udziatem srodkow UE;

3) Znajomo$¢ aktdw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

4) Umiejetnos¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami tekstéw
i arkuszami kalkulacyjnymi,

5) Prawo jazdy kat. B.

6) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

7) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw;

8) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzgdowej lub spotecznej grupy nieformalnej

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Realizacja biezacych prac biura LGD
2) Przeprowadzenie pomocniczej, niewigzacej analizy wnioskoéw o wsparcie w zakresie oceny
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM"
3) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego
4) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027
5) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentow o dokonanie zmian w
projektach.
6) Weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatarn w ramach PS WPR
na lata 2023-2027
7) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z oceng i realizacjg wnioskéw aplikacyjnych
8) Analiza wnioskéw Beneficjentow o dokonanie zmian w projektach.
9) Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektéw grantowych w ramach PS WPR na lata
2023-2027
10) Prowadzenie sprawy zwigzanych z odzyskiwaniem kwot i zamknieciem projektéw grantowych
w ramach PS WPR na lata 2023-2027 oraz przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do
archiwizacji.
11) Weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatan w ramach PS WPR
na lata 2023-2027
8) Przygotowanie kontroli Grantobiorcy: przygotowuje, wysyta i gromadzi korespondencije
zwigzang z powiadomieniem o kontroli
9) Woykonanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
10) Opracowanie projektow dokumentéw pokontrolnych i przekazanie ich bezposredniemu
przetozonemu
11) Sporzgdzanie wymaganych sprawozdan dotyczacych realizacji dziatan kontrolnych.
12) Monitorowanie Beneficjentéw zgodnie z obowigzujgcg wewnetrzng procedurg
12) Monitorowanie przebiegu wdrazania projekiéw i osiggnietych wskaznikéw produktu i rezultatu
13) Obstuga potencjalnych Beneficjentoéw : udzielania informacji beneficjentom nt. mozliwosci
otrzymania dofinansowania oraz obowigzujgcych przy sktadaniu wnioskéw dokumentoéw,
zasad i procedur.
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14) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
Zakres uprawnien:
| Starszy Specjalista ds. projektéw jest upowazniony do:
' 15) Sporzadzania i podpisywania dokumentdéw w granicy umocowania

Zakres odpowiedzialnos$ci:
' 16)

Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
17)

Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkdéw i odpowiedzialno$ci
mogag by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzgd LGD dla zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.

Strona 16 z 24



SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

| Nazwa jednostki: STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM”
| Komérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM”)
Stanowisko Pracy: Specjalista ds. projektow
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci:

Specjalista ds. projektéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM"
Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztaicenie $rednie uwzgledniane tylko w
przypadku gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy;

2) Znajomosé problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw
z udziatem $rodkow UE;

3) Znajomos¢ aktdéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen w PS WPR na lata
2023-2027

4) Umiejetno$¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami tekstow
i arkuszami kalkulacyjnymi,

5) Prawo jazdy kat. B.

6) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

7) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

8) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzgdowej lub spotecznej grupy nieformalnej

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Realizacja biezgcych prac biura LGD

2) Przeprowadzenie pomocniczej, niewigzacej analizy wnoskéw o wsparcie w zakresie oceny |
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM"

3) Opracowywanie dokumentdw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego
4) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027
5) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentéw o dokonanie zmian w
projektach.
6) Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatarnh w ramach PS
WPR na lata 2023-2027
7) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z oceng i realizacjg wnioskéw aplikacyjnych
8) Analiza wnioskéw Beneficjentéw o dokonanie zmian w projektach.
9) Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektéw grantowych w ramach PS WPR na lata
2023-2027

10) Prowadzenie sprawy zwigzanych z odzyskiwaniem kwot i zamknieciem projektéw
grantowych w ramach PS WPR na lata 2023-2027 oraz przygotowywanie i przekazanie
dokumentéw do archiwizacji.

11) Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatan w ramach PS
WPR na lata 2023-2027

8) Przygotowanie kontroli Grantobiorcy: przygotowuje, wysyla i gromadzi korespondencje
zwigzang z powiadomieniem o kontroli

9) Wykonanie czynnoéci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi procedurami

10) Opracowanie projektéw dokumentéw pokontrolnych i przekazanie ich bezposredniemu
przetozonemu

11) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczgcych realizacji dziatan kontrolnych.

12) Monitorowanie Beneficjentéw zgodnie z obowigzujgcg wewnetrzng procedurg

12)  Monitorowanie przebiegu wdrazania projektoéw i osiggnietych wskaznikéw produktu i
rezultatu

13)  Obstuga potencjalnych Beneficjentéw : udzielania informacji beneficjentom nt. mozliwosci
otrzymania dofinansowania oraz obowigzujgcych przy sktadaniu wnioskéw dokumentow,
zasad i procedur.
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14)  Sporzgdzanie sprawozdan dla UM

15)  Obstuga archiwum Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM”
16)  Prowadzenie dziatan z zakresu monitoringu i ewaluacji okreslonych w Isr

17)  Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:
| Starszy Specjalista ds. projektéw jest upowazniony do:

1 18) Sporzadzania i podpisywania dokumentéw w granicy umocowania
Zakres odpowiedzialnosci:
19) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
20) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i do$wiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
mogg byc¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwiekszenia skuteczno$ci dziatarn LGD.
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MLODSZY SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

Nazwa jednostki: STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
‘ ,BUD-UJ RAZEM”
Komérka organizacyjna: Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM”)
Stanowisko Pracy: Mtodszy specjalista ds. projektéw
Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci:

Mtodszy specjalista ds. projektéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM”

Wymagania konieczne:

1) Woyksztatcenie wyzsze, dopuszcza sie wyksztalcenie $rednie uwzgledniane tylko w przypadku |
gdy kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym z stanowiskiem pracy;

2) Znajomos¢ problematyki w zakresie realizacji projektéw z udziatem $rodkéw UE;

3) Znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

4) Umiejetnos¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami tekstéw
i arkuszami kalkulacyjnymi,

5) Prawo jazdy kat. B.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Realizacja biezagcych prac biura LGD

2) Przeprowadzenie pomocniczej, niewigzgcej analizy wnioskéw o wsparcie w zakresie oceny
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM”

3) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego

4) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

5) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentéw o dokonanie zmian w
projektach.

6) Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatan w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

7) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z oceng i realizacjg wnioskéw aplikacyjnych

8) Analiza wnioskéw Beneficjentow o dokonanie zmian w projektach.

9) Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektéw grantowych w ramach PS WPR na lata
2023-2027

10) Monitorowanie Beneficjentéw zgodnie z obowigzujacg wewnetrzng procedurg

11) Monitorowanie przebiegu wdrazania projektéw i osiggnietych wskaznikéw produktu i rezultatu

12) Obstuga potencjalnych Beneficjentéw : udzielania informacji beneficjentom nt. mozliwosci
otrzymania dofinansowania oraz obowigzujgcych przy skiadaniu wnioskéw dokumentéw,
zasad i procedur.

13) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji lokalnej strategii rozwoju

14) Obstuga archiwum Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM”

15) Prowadzenie dziatan z zakresu monitoringu i ewaluacji okreslonych w LSR

16) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

. Zakres uprawnien:
Mtodszy specjalista ds. projektow jest upowazniony do:
- 17) Sporzgdzania i podpisywania dokumentéw w granicy umocowania
Zakres odpowiedzialnosci:
18) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
19) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

| Wymagane i pozgdane kwalifikacje i do$wiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoSci
mogg by¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwigkszenia skuteczno$ci dziatar LGD.

Strona 19 z 24



MELODSZY SPECJALISTA DO SPRAW PROMOCJI, AKTYWIZACJI | INFORMACJI

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIAtANIA

Nazwa jednostki: ,BUD-UJ RAZEM”

Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

Komérka organizacyjna: ,BUD-UJ RAZEM")

Stanowisko Pracy: Mtodszy specjalista ds. promociji, aktywizacji i informaciji

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:
) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Podstawy znajomosci aktéw prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;
3) Biegla znajomos$¢ obstugi komputera w szczegélnosci programéw edytorow tekstu
i arkuszy kalkulacyjnych, programéw do obstugi grafiki oraz komunikatoréw i Internetu.

4) Komunikatywnos$¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ logicznego myslenia;
5) Umiejetno$c¢ pracy samodzielnej i w zespole.
6) Prawo jazdy kat. B.

—_

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Organizacja i obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegac;ji i gosci, w
tym protokotowanie i dokumentowanie fotograficzne imprez

2) Organizowanie szkolen, spotkan konsultacyjnych/informacyjnych, konferenciji i innych
zaplanowanych przez LGD, w tym dokumentowanie fotograficzne imprez,

3) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

4) Organizowanie i prowadzenie dziatan animacyjnych w ramach PS WPR na lata 2023-
2027 zgodnie z planem komunikacji stanowigcym zatgcznik do LSR

5) Opracowanie merytoryczne materiatéw promocyjnych, informacyjnych i innych

6) Wspotpraca z mediami

7) Redagowanie notatek prasowych i innych materiatow tekstowych

8) Obstuga stron internetowych www.buduj.eu,

9) Przygotowanie materiatu zdjeciowego do edycji na stronach

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami

11) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,
zwigzanych z obszarem LGD oraz realizacjg LSR

12) Wdrazanie planu komunikacji stanowigcego zatgcznik do LSR

13) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:

Mtodszy specjalista ds. promocji, aktywizacji i informac;ji jest upowazniony do:
1) upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD
2) organizowania konferencji, spotkan i wspétdziatania z mediami
3) organizowania szkolen pracownikéw i beneficjentéw

4) prowadzenia dokumentacji informacyjnej i szkoleniowej

Zakres odpowiedzialnosci:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkéw;
2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
mogg byc na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwiekszenia skuteczno$ci dziatari LGD.
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SPECJALISTA DO SPRAW PROMOCJI, AKTYWIZACJI | INFORMACJI

Nazwa jednostki:

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM”

Komoérka organizacyjna:

Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM”)

Stanowisko Pracy:

Specjalista ds. promociji, aktywizacji i informaciji

Bezposredni przetozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1)

9)

Wyksztatcenie wyzsze;

Podstawy znajomosci aktéw prawnych zwigzanych z realizacjg LSR i dziatalnoscig LGD;
Biegta znajomo$¢ obstugi komputera w szczegdélnosci programéw edytorow tekstu
i arkuszy kalkulacyjnych, programéw do obstugi grafiki oraz komunikatoréw i Internetu.
Staz pracy, przy i promocji

Doswiadczenie przy wspotpracy z mediami lub w mediach

Staz pracy w organizacjach pozarzgdowych (staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat);
Doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PS WPR na lata 2023-2027;

Komunikatywno$¢, kreatywnos$é, umiejetno$¢ logicznego myslenia;

10) Umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole.
11) Znajomos¢ ksiegi wizualizacji PS WPR na lata 2023-2027
12) Doswiadczenie w zakresie archiwizacji dokumentow

Do bezposrednich zadarn nalezy:

1)
2)

Organizacja i obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci, w
tym protokotowanie i dokumentowanie fotograficzne imprez

Organizowanie szkolen, spotkan konsultacyjnych/informacyjnych, konferencji i innych
zaplanowanych przez LGD, w tym dokumentowanie fotograficzne imprez,
Organizowanie i prowadzenie dziatan animacyjnych w ramach dziatania w ramach PS
WPR na lata 2023-2027 zgodnie z planem komunikacji stanowigcym zatgcznik do LSR
Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027
Opracowanie merytoryczne materiatdw promocyjnych, informacyjnych i innych
Wspdtpraca z mediami

Redagowanie notatek prasowych i innych materiatéw tekstowych

Obstuga stron internetowych www.buduj.eu,

Przygotowanie materiatu zdjeciowego do edycji na stronach

10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami
11) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,

12
13

~—~ ~—

zwigzanych z obszarem LGD oraz realizacjg LSR
Nadzér nad wizualizacjg promocji LGD
Koordynowanie wdrazania planu komunikacji stanowiacego zatgcznik do LSR

14) Monitorowanie Beneficjentéw zgodnie z obowigzujgcg wewnetrzng procedurg
15) Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkoéw i przedktadanie ich

Dyrektorowi Biura

16) Prowadzenie archiwum Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,BUD-UJ RAZEM"
17) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezacych dziatan biura LGD

Zakres uprawnien:
Specjalista ds. promocji, aktywizacji i informaciji jest upowazniony do:

1)
2)
3)
4)

upowszechnianie informacji o dziatalnosci LGD

organizowania konferencji, spotkan i wspoétdziatania z mediami
organizowanie szkolen pracownikéw i beneficjentéw
prowadzenie dokumentacji informacyjnej i szkoleniowej
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Zakres odpowiedzialnosci:
1) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow;
2) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoSci
mogg byc¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwiekszenia skuteczno$ci dziatari LGD.
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KSIEGOWA

Nazwa jednostki:

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,BUD-UJ RAZEM”

Komoérka organizacyjna:

Biuro LGD (Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,BUD-UJ RAZEM")

Stanowisko Pracy:

Ksiegowa

Bezposredni przetozony

Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkéow

i odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) Wyksztalcenie ekonomiczne srednie lub wyzsze;

2) Staz pracy: minimum 1 rok pracy w ksiegowosci lub w podobnym zakresie w organizacjach
pozarzgdowych (staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat);

3) Znajomos¢ aktdéw prawnych zwigzanych z finansami i rachunkowoscig

4) Znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzgdzen w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

5) Biegta znajomos$¢ obstugi komputera w szczegélnosci programéw ksiegowych oraz edytorow
tekstu i arkuszy kalkulacyjnych

6) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektdw i ich rozliczaniu;

7) Doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

8) Znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z PS WPR na lata 2023-2027,

9) Doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej;

10) Komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ logicznego myslenia;

11) Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) Wsparcie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) Wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

3) Tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

4) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

5) Biezgce, prawidiowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) Przygotowywanie dokumentéw do prawidlowej rejestracji operacji gospodarczych
i finansowych,

7) Analiza dokumentéw finansowych,

8) Swiadczenie bezptatnego doradztwa w ramach dziatania PS WPR na lata 2023-2027

9) Sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,

10) Sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowos$ci sprawozdan finansowych w tym GUS,

11) Sporzgdzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organéw
podatkowych i ZUS,

12) Udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

13) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

14) Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

15) Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych,

16) Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

17) Wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) Regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

19) Odprowadzanie skiadek ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

20) Wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac,

21) Wystawianie rachunkéw,
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22) Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

23) Prowadzenie rachunku bankowego,

24) Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

25) Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

26) Realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrézy,

27) Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

28) Prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

29) Prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majgtkowych,

30) Sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
Stowarzyszenia.

31) Przeprowadzenie pomochniczej, niewigzgcej analizy wnoskow o wsparcie w zakresie oceny
formalno-merytorycznej wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach -naboréw ogtaszanych
przez Stowarzyszenie LGD ,BUD-UJ RAZEM"

32) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem projektu Grantowego

33) Przeprowadzenie pomocniczej analizy wnioskéw Beneficjentéw o dokonanie zmian w
projektach.

34) Weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢ sktadanych przez Beneficjentéw dziatan w ramach PS WPR
na lata 2023-2027

35) Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura

Zakres uprawnien:

Ksiegowa jest upowazniona do:
36) Sporzgdzania dokumentéw i podpisywania dokumentéw ksiegowych w granicach
umocowania;

Zakres odpowiedzialnosci:
37) Realizacja zadan zgodna z prawem oraz powierzonym zakresem obowigzkow.
38) Merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.

39) Wsparcie przy realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci oraz biezgce
prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezytg
realizacjg nastepujgcych zadan.

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i do$wiadczenie oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
mogg byc na biezgco aktualizowane przez Zarzad LGD dla zwiekszenia skutecznos$ci dziafan LGD.
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