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Zatacznik do

Uchwaty Nr 1/2024/Z

Zarzadu Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”

Rozdziat I
Postanowienia wstepne

g1

1. Biuro Stowarzyszenia ,Wrota Karpat” utworzone zostato do obstugi
administracyjnej Stowarzyszenia ,Wrota Karpat” w oparciu o Art. 4 ust. 3 oraz
Art. 25 ust. 3 Statutu Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”.

2. Regulamin Biura Stowarzyszenia ,Wrota Karpat” (zwany dalej ,Regulaminem”)
okredla organizacje i zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,Wrota
Karpat”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy,
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz inne postanowienia zwigzane z
dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
Stowarzyszeniu - nalezy przez to rozumiec¢ Stowarzyszenie ,Wrota Karpat”
Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”
Biurze - nalezy przez to rozumiec¢ Biuro Stowarzyszenia ,, Wrota Karpat”.

§3

1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge
Zarzadu, Rady decyzyjnej, Komisji Rewizyjnej oraz Walnego Zebrania
Stowarzyszenia w  zakresie spraw administracyjnych, finansowych i
organizacyjnych.

2. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu, Rady decyzyjnej, Komisji Rewizyjnej i
Walnego Zebrania Stowarzyszenia.

§4
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.

§5
Biuro uzywa pieczeci podiuznej zawierajgcej nazwe z oznaczeniem formy prawnej
wykonywanej dziatalnosci, siedzibe i adres oraz numer NIP i KRS oraz pieczatek
imiennych pracownikdw.

Rozdziat II
Struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikéw Biura

§6
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujqco:
- Dyrektor/Dyrektorka biura
- Specjalista/Specjalistka ds. wdrazania i monitoringu LSR
- Specjalista/Specjalistka ds. informacji i wdrazania LSR
- Specjalista/Specjalistka ds. aspektéw prawnych i wdrazania LSR
- Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych



2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom Iub specjalistycznym firmom -
posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

8§7
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.
2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow
okreslajac ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢, czas pracy oraz
wynagrodzenie.

3. W Biurze istnieje mozliwos¢ powiekszenia liczby zatrudnionych
pracownikéw/pracownic lub realizacji zadan przez zlecenia w razie zaistniatych
zdiagnozowanych potrzeb. Dyrektor Biura zgtasza potrzebe dodatkowego
zatrudnienia Zarzadowi.

4. Osoby odbywajgce staz w Stowarzyszeniu ,Wrota Karpat” mogg by¢ zatrudnione
w biurze LGD po stazu bez postepowania konkursowego na podstawie uméw z
Powiatowym Urzedem Pracy.

§8
1. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.
2. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu
przez Zarzad petnomocnictwo ogdlne obejmujgce umocowanie do zwyklego
zarzadu sprawami Stowarzyszenia.

§9

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w
ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang
w obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisdw prawa
oraz postanowien Statutu Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Czionkoéw
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2. Do obowigzkdéw Dyrektora Biura nalezy takze wykonywanie zalecen pokontrolnych
organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujagcemu i wtadzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 10
Szczego6towy zakres odpowiedzialnosci i zadan poszczegélnych pracownikéw/pracownic
wraz z opisem poszczegdlnych stanowisk okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§11
Pracownicy/pracownice Biura postugujg sie pieczeciami imiennymi.

§12
Pracownicy/pracownice Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

13

Pracownicy/pracownice majg obowigzek u§czestnictwa w szkoleniach podnoszacych ich
kompetencje organizowanych przez pracodawce zgodnie z planem szkolen uchwalonym
przez Zarzad.

§ 14
Pracownicy biura na podstawie protokotu przekazania mogq otrzymac klucze do
pomieszczen biura LGD. W wypadku difuzszej nieobecnosci pracownik ma obowigzek
przekazac klucze Dyrektorowi biura lub przedstawicielowi Zarzadu.

§ 15
Pracownicy biura korzystajg z biura w wyznaczonych godzinach pracy, a w momencie
uzasadnionej potrzeby zgtaszajg Dyrektorowi biura potrzebe pracy w biurze poza
wyznaczonymi godzinami pracy.



§ 16

Dyrektor moze korzystac z biura w kazdej porze bez koniecznosci ustalania tego faktu.

§17

Pracownicy/pracownice Biura LGD zobowigzani/ne sg do $wiadczenia bezptatnego
doradztwa w zakresie realizacji LSR. Szczegétowy zakres doradztwa oraz oceny jego
efektywnosci okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu biura.

§ 18

Kazdemu zainteresowanemu/zainteresowanej przystuguje prawo dostepu do
informacji znajdujgcych sie w posiadaniu Stowarzyszenia, ktére obejmuje w
szczegolnosci:
1) Uprawnienie do uzyskania informacji,
2) Uprawnienie do wgladu do dokumentéw urzedowych wytworzonych w zwigzku

z dziatalnoscig Stowarzyszenia,
3) Uprawnienie do wstepu na posiedzenia organdéw Stowarzyszenia.
Biuro zobowigzane jest do niezwlocznego udostepniania osobie zainteresowanej
informacji znajdujacych sie w posiadaniu Stowarzyszenia.
Udostepnianie informacji publicznej nastepuje z poszanowaniem obowigzkow
wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) \ i
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych i w oparciu o obowigzujacg w
Stowarzyszeniu Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”.
Biuro zamieszcza i aktualizuje na stronie internetowej Stowarzyszenia Statut i
dokumenty wewnetrzne obowigzujace w Stowarzyszeniu.
Na stronie internetowej Stowarzyszenia zamieszcza sie takze informacje o
ogtoszeniu o naborze oraz wszelkie wymagane przepisami dokumenty zwigzane z
naborami wnioskow. Szczegdétowe zasady publikacji tych dokumentow regulujg
obowigzujgce w Stowarzyszeniu procedury naboréw.

Rozdziat III

Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika/pracownicy

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§ 19
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
zaznajamia¢ pracownika/pracownice, ktoéry/a podejmuje prace z zakresem
jego/jej obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na stanowisku i
podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
osigganie wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci
pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
przeciwdziata¢ mobbingowi,
zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw/pracownic oraz
wynikdéw ich pracy,
prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje pracowniczg,
przestrzegac zapiséw KPP oraz KPON,

10)stosowac wytyczne zawarte w politykach horyzontalnych UE.

2.
1)

2)

Pracodawca ma prawo do:

korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow/pracownice
zgodnie z trescig stosunku pracy,

wydawania pracownikom/pracownicom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen
dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
1)

2)

4)
5)

umowag o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdéw, zadan i czynnosci
pracownikdéw/pracownic oraz ich egzekwowania.

8§ 20
Pracownik/pracownica jest obowigzany/a wykonywacé prace sumiennie i starannie
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Do obowigzkow pracownika/pracownicy nalezy w szczegolnosci:
przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,
przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,
dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,
przestrzegac zapiséw KPP oraz KPON,
stosowac wytyczne zawarte w politykach horyzontalnych UE.
Pracownik/pracownica ma prawo do:
zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
wynagrodzenia za prace,
wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopédw wypoczynkowych i innych
przerw,
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rdwnego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 21

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik/pracownica pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw/pracownic zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy pracodawca i pracownik/pracownica okreslajg w indywidualnych umowach o
prace.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika/pracownicy wynosi co najmniej 6
godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi/pracownicy innego dnia wolnego.

§ 22
Rozpoczecie pracy w Biurze nastepuje o godzinie 8.00, a zakoriczenie o godzinie
16.00
Swojg obecnos¢ w pracy pracownik/pracownica potwierdza podpisem na liscie
obecnosci udostepnionej przez pracodawce.
Czas pracy pracownika/pracownicy wykonujacego/cej czynnosci stuzbowe w innej
miejscowoséci niz ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownik/pracownica ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwtocznie, nie
pézniej niz w ciggu 2 dni, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanych
czasie jej trwania. Zawiadomienia dokonuje sie osobiscie, telefonicznie, drogq
poczty elektronicznej lub listem poleconym.
Pracownik moze wykonywac prace catkowicie lub czesciowo w formie zdalnej.



Rozdziat V
Zasady zatrudniania i wynagradzania

§ 23
Nabér pracownikéw/pracownic do biura LGD odbywa sie na podstawie obowigzujacej
procedury rekrutacji pracownikow/pracownic. Szczegotowo procedura zatrudnienia
pracownikédw/pracownic zostata okreslona w zataczniku zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 24

1. Pracownicy/pracownice otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze odpowiednie do

rodzaju wykonywanej pracy i zajmowanego stanowiska.

Awansu na wyzsze stanowiska dokonuje pracodawca.

AN

Stawki miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego ustala Zarzad Stowarzyszenia

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigqcu, w ostatnim dniu

miesigca, nie pdzniej niz do 7. dnia miesigca kalendarzowego, nastepujgacego po

miesigcu, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.

5. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od

pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

6. Za pisemna zgoda pracownika/pracownicy wynagrodzenie wyptaca sie na

wskazany przez niego rachunek bankowy lub gotéwka.

Rozdziat VI
Urlop wypoczynkowy

§ 25

1. W kazdym roku kalendarzowym pracownikom/pracownicom biura przystuguje
prawo do ptatnego urlopu wypoczynkowego w okreslonym wynikajacego z

Kodeksu Pracy.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
pracownikéw/pracownice rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym

odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy w danym dniu.

3. Zgodnie z Kodeksem Pracy pracownikowi/pracownicy wychowujgcemu/cej
przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do

wynhagrodzenia.

Rozdziat VII
Delegacje

§ 26

1. Rozliczenie delegacji dla pracownikdw/pracownic biura Stowarzyszenia oraz
cztonkéw/cztonkin organdw Stowarzyszenia zatwierdza prezes. Rozliczenie

delegacji dla prezesa Stowarzyszenia zatwierdza wiceprezes.

2. Rozliczenie delegacji nastepuje raz na kwartat badz w razie potrzeby czesciej

jezeli sytuacja finansowa na to pozwala.

3. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podréozy (wyjazdu) do

powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, zgodnie z obowigzujagcym prawem.

4. Wszystkie podréze cztonkéw/cztonkin organdw LGD oraz pracownikow/pracownic
biura na obszarze objetym LSR oraz poza obszarem traktowane sa jako

delegacje. Ich rozliczanie dokonywane jest na drukach delegacji.

5. Dopuszcza sie rozliczanie delegacji z miejsca zamieszkania, jesli wyjazd stuzbowy

rozpoczyna sie w miejscu zamieszkania, z pominieciem biura.

Rozdziat VIII
Premie

§ 27
Za wykonanie dodatkowej pracy wykraczajacej poza zakres obowigzkow
pracownikowi/pracownicy przystuguje premia. Szczegdtowy zakres premii okresla
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 28
1. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z
poszczegolnymi pracownikami/pracownicami Biura.
2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad
kierujac sie obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

§ 29
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”

Opis stanowisk
w Biurze Stowarzyszania ,,Wrota Karpat”

Zgodnie ze Strukturg organizacyjng Biura zawartg w § 6 Regulaminu biura okresla sie
podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci na nastepujacych stanowiskach.

I. Dyrektor/Dyrektorka Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie (w
ramach posiadanych uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organdéw
Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezyta realizacje
nastepujacych zadan:

1) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,

2) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) Wspoitpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR

5) Organizacja logistyczna prac organdéw Stowarzyszenia

6) 6)Przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz
posiedzenia Zarzadu, Rady decyzyjnej Stowarzyszenia i Komisji Rewizyjnej,

7) Obstuga Walnego Zebrania Czionkéw, posiedzen Zarzadu, Rady decyzyjnej
Stowarzyszenia i Komisji Rewizyjnej,

8) Sporzadzanie protokotdw z posiedzen organdw Stowarzyszenia, prowadzenie
dokumentacji organéw Stowarzyszenia, sporzadzanie odpiséw uchwat organdow
Stowarzyszenia, sporzadzanie Analiz i raportéw dotyczacych udzielanego przez
biuro doradztwa

9) Nadzoér nad wdrazaniem - zgodnie z harmonogramem - LSR

10)Nadzoér nad realizacjg planu rzeczowo-finansowego

11)Prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

12)Nadzér nad obstugg wnioskow i nad prowadzeniem monitoringu operacji
realizowanych przez Stowarzyszenie,
13)Opracowywanie projektéw zmian i aktualizacja strategicznych dokumentow

Stowarzyszenia (LSR, statut, regulaminy organizacyjne, procedury),

14)Nadzér oraz $Swiadczenie doradztwa w zakresie udzielania potencjalnym
beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i
sktadania wnioskéw o dofinansowanie oraz ich rozliczania, w tym takze pomoc
zwigzana z przygotowaniem wnioskéw w realizacji LSR,

15)Opracowanie  projektéw dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i
przeprowadzeniem naborow i konkursow,

16)Nadzér nad obstuggq wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu prowadzonych
operacji,

17)Nadzér nad monitoringiem i kontrola projektow realizowanych przez
beneficjentow,



18)Organizacja pracy Biura oraz nadzér nad jego pracownikami/pracownicami
poprzez planowanie oraz koordynowanie ich pracy,

19)Uczestniczenie w rekrutacji kandydatéw/kandydatek na wolne stanowiska w
Biurze Stowarzyszenia,

20) Nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdéw/pracownic Biura,

21) Przygotowanie oraz wspotuczestniczenie w szkoleniach,

22) Nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

23) Koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem
dziatania Stowarzyszenia oraz wspotpraca z przedstawicielami mediow,

24) Aktywizowanie spotecznosci lokalnej na obszarze dziatalnosci LGD,

25) Gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

26) Nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji Stowarzyszenia,

27) Realizacja zalecen pokontrolnych wydawanych przez uprawnione organy
kontrolne,

28) Redagowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych,

29) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

30) Udziat w spotkaniach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

31) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

32) Nadzér nad wiasciwym utrzymaniem i zabezpieczeniem siedziby Biura
Stowarzyszenia,

33) Realizacja innych zadan powierzonych przez Zarzad.

Dyrektor/Dyrektorka Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zarzadzania sprawami Stowarzyszenia,
3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych

zadan;
4) podpisywania biezacej korespondenciji,
5) kierowania pracq i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i

wykonawcami,

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

7) organizowania konferencji prasowych,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla organdéw Stowarzyszenia.

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura LGD z powodu choroby, urlopu itd.
obowigzki Dyrektora Biura wykonuje wskazana przez Dyrektora inna osoba. Na
zastepujacego przechodza wszystkie prawa i obowigzki Dyrektora Biura LGD z wyjatkiem
zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Dyrektora Biura LGD i nie przekazanych
zastepujacemu. Pracownicy Biura podlegajgq Dyrektorowi Biura.

II. Specjalista/Specjalistka ds. wdrazania i monitoringu LSR odpowiedzialny/na
jest za zadania zgodne z zakresem czynnosci. Do obowigzkdéw Specjalisty/Specjalistki ds.
wdrazania i monitoringu LSR nalezy:

1) Realizacja zadan LSR w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (EFRROW), Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)
oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021 - 2027;

2) Obstuga administracyjna Biura Stowarzyszenia;

3) Wykonywanie prac wynikajacych z obstugi administracyjnej zwigzanej z naborami
wnioskow, w tym przygotowanie dokumentacji;

4) Pomoc beneficjentom w zakresie wypetniania wnioskow o przyznanie pomocy

oraz uzupetnien i wyjasnien w ich zakresie;

5) Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan zawartych w Lokalnej
Strategii Rozwoju;

6) Prowadzenie monitoringu realizacji projektéw beneficjentéw;



7) Archiwizacja dokumentow zwigzanych z naborami wnioskow;

8) Wspotorganizacja i udziat w posiedzeniach organdéw statutowych Stowarzyszenia oraz
realizacja polecen Zarzadu Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”;

9) Obstuga logistyczna monitoringu i ewaluacji wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;

10) Aktywny udziat w realizacji Projektow wspotpracy;

11) Swiadczenie doradztwa w zakresie udzielania potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskédw o dofinansowanie
oraz ich rozliczania, w tym takze pomoc zwigzana z przygotowaniem wnioskow;

12) Aktywizowanie spotecznosci lokalnej na obszarze dziatalnosci LGD;

13) Wspotpraca przy prowadzeniu dziatan informacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych
i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD zgodnie
z przyjetym planem dziatania;

14) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Stowarzyszenia;

15) Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach;

16) Przestrzeganie wtasciwego porzadku pracy, przepiséw BHP oraz ochrona informacji
niejawnych;

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez prezesa Zarzadu;

18) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z realizacji LSR.

III. Specjalista/Specjalistka ds. informacji i wdrazania LSR odpowiedzialny/na
jest za zadania zgodne z zakresem czynnosci. Do obowigzkéw Specjalisty/Specjalistki ds.
informacji i wdrazania LSR nalezy:

1) Prowadzenie dziatan informacyjnych, szkoleniowych, promocyjnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD zgodnie z przyjetym planem
dziatania, tj. obstuga strony internetowej i medidow spotecznosciowych
Stowarzyszenia od strony merytorycznej oraz technicznej;

2) Obstuga techniczna urzadzen teleinformatycznych;

3) Pomoc w realizacji zadan LSR w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR), Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata
2021 - 2027 oraz Planu Strategicznego Wspdlnej Polityki Rolnej 2023 - 2027 (PS
WPR);

4) Obstuga administracyjna Biura Stowarzyszenia;

5) Wykonywanie prac wynikajacych z obstugi administracyjnej zwigzanej z naborami
wnioskow, w tym przygotowanie dokumentacji;

6) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z naborami wnioskow;

7) Wspotorganizacja i udziat w posiedzeniach organow statutowych Stowarzyszenia
oraz realizacja polecen Zarzadu Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”;

8) Swiadczenie doradztwa w zakresie udzielania potencjalnym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw
o0 dofinansowanie oraz ich rozliczania, w tym takze pomoc zwigzana z
przygotowaniem wnioskéw;

9) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Stowarzyszenia;

10) Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach;

11) Przestrzeganie wtasciwego porzadku pracy, przepisow BHP oraz ochrona
informacji niejawnych;

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez prezesa Zarzadu;

13) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z realizacji LSR.

IV. Specjalista/Specjalistka ds. aspektow prawnych i wdrazania LSR
odpowiedzialny/na jest za zadania zgodne z zakresem czynnos$ci. Do obowigzkow
Specjalisty/Specjalistki ds. aspektéw prawnych i wdrazania LSR nalezy:

1) Monitorowanie poprawnosci zapisow dokumentéw Stowarzyszenia dotyczacych
wdrazania LSR pod wzgledem aspektow prawnych;

2) Pomoc w realizacja zadan LSR w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR), Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na
lata 2021 - 2027 oraz Planu Strategicznego Wspdinej Polityki Rolnej 2023 -
2027 (PS WPR);

3) Obstuga administracyjna Biura Stowarzyszenia;

4) Wykonywanie prac wynikajacych z obstugi administracyjnej zwigzanej
z naborami wnioskéw, w tym przygotowanie dokumentacji;

5) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z naborami wnioskéw;



6) Wspdtorganizacja i udziat w posiedzeniach organdéw statutowych Stowarzyszenia

~oraz realizacja polecen Zarzadu Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”;

7) Swiadczenie doradztwa w zakresie udzielania potencjalnym beneficjentom
wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i skfadania
whnioskéw o dofinansowanie oraz ich rozliczania, w tym takze pomoc zwigzana
z przygotowaniem wnioskow;

8) Wspdipraca przy prowadzeniu dziatan informacyjnych, szkoleniowych,
promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig
LGD zgodnie z przyjetym planem dziatania;

9) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Stowarzyszenia;

10)Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach;

11)Przestrzeganie wlasciwego porzadku pracy, przepisbw BHP oraz ochrona
informacji niejawnych;

12)Wykonywanie innych zadan zleconych przez prezesa Zarzadu;

13)Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z realizacji LSR.

V. Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowo odpowiedzialny/na jest za
prawidiowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,
terminowe dokonanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa i nalezytg starannoscig. Ksiegowy/ksiegowa podlega stuzbowo
Zarzadowi i jest zobowigzany/na do prowadzenia ksiegowosci Stowarzyszenia wedtug
zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci
oraz przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Ksiegowy/ksiegowa
moze zostac zatrudniony/na na umowe zlecenie. Do obowigzkdéw Specjalisty/Specjalistki
ds. kadrowo-ksiegowych nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen osobowych z tytutu umoéw o prace, uméw zlecenia

oraz umdw o dzieto, a takze wszelkie rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych;

2) ewidencja finansowych aspektéow dziatalnosci statutowej i pozastatutowej
Stowarzyszenia oraz prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

4) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS;

5) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne;

6) sporzadzanie list ptac;

7) regulowanie pfatnosci wynikajacych ze zobowigzan;

8) prowadzenie rachunku bankowego;

9) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia;

10) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy;

11) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

12) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej; formalno-rachunkowej;
dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu;

14) prowadzenie spraw kadrowych.

Do zakresu uprawnien na stanowisku pracy Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-
ksiegowych nalezy reprezentowanie Stowarzyszenia przed Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym oraz Panstwowg Inspekcjg Pracy.

Opis stanowisk pracy, w tym okreslenie wymagan koniecznych i pozgdanych
wobec pracownikéw/pracownic biura Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”

Stanowisko Pracy: Dyrektor/Dyrektorka biura

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu Stowarzyszenia




Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na w/w
stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Staz pracy minimum 3 lata;

3) Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;

4) Wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

5) Znajomosc¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow
z udziatem s$rodkéw UE;

6) Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z dziatalnosci Stowarzyszenia ,Wrota
Karpat”

7) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:
1) Wyksztatcenie wyzsze menedzerskie
2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektdw na terenach wiejskich;
3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

Wymagane i mile widziane kwalifikacje, doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci moga by¢ na biezagco aktualizowane przez Zarzad LGD dla
zwiekszenia skutecznosci dziatar LGD.

Stanowisko Pracy: Specjalista/Specjalistka ds. wdrazania i monitoringu
LSR

Bezposredni przelozony Dyrektor/Dyrektorka biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na w/w

stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze;

2) Doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata;

3) Znajomos¢ problematyki oraz minimum roczne doswiadczenie w zakresie realizacji
projektu ,LEADER” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

4) Znajomosc¢ aktédw prawnych zwigzanych z dziatalnoscig lokalnych grup dziatania;

5) Umiejetnos$¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami tekstéw
i arkuszami kalkulacyjnymi;

6) Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie w zakresie administracji lub ekonomii;

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

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Doswiadczenie we wspotpracy z samorzadami;

5) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spotecznej grupy nieformalnej
(koto gospodyn, koto zainteresowan, zespot taneczny);

6) Znajomos¢ tematyki PS WPR 2023 - 2027 oraz FEM 2021 - 2027.

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkoéw i
odpowiedzialnosci moga by¢é na biezaco aktualizowane przez Zarzad LGD dla
zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.




Stanowisko Pracy: Specjalista/Specjalistka ds. kadrowo-ksiegowych

Bezposredni przelozony Dyrektor/Dyrektorka biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na w/w
stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze

2) Znajomosc¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe minimum 3 lata w zakresie
realizacji projektu ,LEADER” w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich;

3) Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z dziatalnoscig lokalnych grup dziatania
4) Umiejetnos¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami
tekstow i arkuszami kalkulacyjnymi,

5)Prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozadane:

1) Wyksztatcenie w zakresie administracji lub ekonomii

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

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spotecznej grupy nieformalnej
(koto gospodyn, koto zainteresowan, zespdt taneczny).

Wymagane | pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci moggq by¢ na biezaco aktualizowane przez Zarzad LGD dla
zwiekszenia skutecznosci dziatar LGD.

Specjalista/Specjalistka ds. informacji oraz

Stanowisko Pracy: wdrazania LSR

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu Stowarzyszenia

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na w/w
stanowisku

Wymagania konieczne:

1) Wyksztatcenie wyzsze, ale dopuszcza sie wyksztatcenie srednie w przypadku, gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym ze stanowiskiem pracy

2) Znajomos¢ problematyki lub doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektéw z udziatem Srodkéw UE

3) Znajomos¢ specyfiki dziatalnosci lokalnych grup dziatania;

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

5) Prawo jazdy kat. B.

Mile widziane:

1) Wyksztatcenie badz doswiadczenie w zakresie administracji, ekonomii lub
informatyki (mile widziane doswiadczenie w obstudze systeméw
komputerowych oraz zarzadzaniu stronami www);

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

3) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

4) Doswiadczenie we wspotpracy z samorzadami;

5) Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spotecznej grupy
nieformalnej (koto gospodyn, koto zainteresowan, zespét taneczny);

6) Znajomos¢ tematyki PS WPR 2023 - 2027 oraz FEM 2021 - 2027.




Wymagane i mile widziane kwalifikacje, dosSwiadczenie oraz zakres obowigqzkow i
odpowiedzialnosci mogg by¢ na biezaco aktualizowane przez Zarzad LGD dla
zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.

Specjalista/Specjalistka ds. aspektéw prawnych oraz

Stanowisko Pracy: wdrazania LSR

Bezposredni przelozony Prezes Zarzadu Stowarzyszenia

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie do pracy na w/w
stanowisku

Wymagania konieczne:

6) Wyksztatcenie wyzsze, ale dopuszcza sie wyksztatcenie srednie w przypadku, gdy
kandydat jeszcze studiuje na kierunku zgodnym ze stanowiskiem pracy;

7) Znajomosc¢ problematyki lub doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
projektéw z udziatem srodkéw UE;

8) Znajomosc¢ specyfiki dziatalnosci lokalnych grup dziatania;

9) Umiejetnos$¢ postugiwania sie programami komputerowymi, w tym edytorami
tekstow i arkuszami kalkulacyjnymi;

10)Prawo jazdy kat. B.

Mile widziane:

7) Wyksztatcenie badz doswiadczenie w zakresie administracji, ekonomii lub
prawa (mile widziane doswiadczenie w kwestii interpretacji zapiséw
prawnych/ unijnych przepiséw);

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

9) Doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

10)Doswiadczenie we wspodtpracy z samorzadami;

11)Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub spotecznej grupy
nieformalnej (koto gospodyn, koto zainteresowan, zespot taneczny);

12)Znajomoé¢ tematyki PS WPR 2023 - 2027 oraz FEM 2021 - 2027.

Wymagane i mile widziane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
mogq byc¢ na biezgco aktualizowane przez Zarzqd LGD dla zwiekszenia skutecznosci dziatan LGD.

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”

Procedura swiadczenia doradztwa
w Biurze Stowarzyszania , Wrota Karpat”

Pracownicy/pracownice Biura LGD $wiadczg bezptatne doradztwo w zakresie mozliwosci
ubiegania sie o pomoc na realizacje projektéw w ramach LSR, przygotowywania
wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskdw o ptatnos$¢ na operacje realizujace cele LSR.
Do doradztwa zobowigzani sg wszyscy pracownicy/pracownice, ktorzy/re zgodnie z
opisem stanowiska okreslonym w Regulaminie biura oraz zakresem czynnosci



stanowigcym zatacznik do umowy o prace, s odpowiedzialni/ne za te zadania. Zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do regulaminu biura sg to:

- Dyrektor/Dyrektora biura
- Specjalista/Specjalistka ds. wdrazania i monitoringu LSR
- Specjalista/Specjalistka ds. aktywizacji i rozliczen

Przebieg prowadzonego doradztwa w biurze:

1.

Prowadzenie ewidencji udzielonego doradztwa. Na potrzeby konsultacji
prowadzone sg Karty doradztwa zawierajgce w szczegolnosci:

- nazwe podmiotu, ktéremu udzielono doradztwa

- przedmiot doradztwa, w tym nazwy programu, w zakresie ktérego udzielono
doradztwa, naboru, ktérego doradztwo dotyczy

- w przypadku doradztwa w zakresie Wniosku o ptatno$¢ numeru zawartej umowy
- informacje dotyczacq sposobu udzielonego doradztwa (osobiste, telefoniczne,
mailowe)

- dane dotyczace czasu udzielonego doradztwa (data oraz okreslenie czasu
doradztwa)

Sposdb pomiaru jakosci udzielonego doradztwa:

- wypetnianie ,Ankiety” przez potencjalnego wnioskodawce (po zakoniczeniu
doradztwa, przypadku gdy nie jest ono jednorazowe i obejmuje kilka spotkan lub
kontaktéw zwigzanych z przedmiotem udzielanego doradztwa);

- analiza (raport) uwag potencjalnych beneficjentdw wraz z przekazaniem
wnioskéw do Zarzadu oraz Zespotu ds. Monitoringu i ewaluacji oraz informacjg o
ewentualnej potrzebie aktualizacji procedury, w tym Karty doradztwa

Metody oceny efektywnosci $wiadczonego doradztwa:

- analiza ztozonych do LGD wnioskow przez korzystajacych z doradztwa, ze
szczegbtowym przyporzadkowaniem doradztwa do naboréw;

- analiza wybranych do finansowania wnioskéw z podmiotami korzystajacymi z
doradztwa;

- analiza wnioskéw zrealizowanych i niezrealizowanych przez podmioty, ktére
korzystaty z doradztwa.

Oprécz wymienionych wyzej raportdow przygotowanych przez Biuro doraznie, w
zwigzku z uwagami zgtaszanymi przez korzystajacych z doradztwa, Biuro
zobowigzane jest raz w roku sporzadzac analize roczng prowadzonego doradztwa,
ze wskazaniem potrzeby ewentualnej aktualizacji lub pozostawienia procedury bez
zmian. Analiza ta przedstawiana jest Zarzadowi Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”
oraz Zespotowi ds. Monitoringu i ewaluacji.

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”

Procedura naboru pracownikéow/pracownic
Biura Stowarzyszania ,Wrota Karpat”

B Ogolne zasady naboru pracownikow/pracownic.

1.

3.

Procedure naboru kandydatow/kandydatek na wolne stanowiska pracy w
Stowarzyszeniu ,Wrota Karpat” przeprowadza Zarzad, lub powotana przez Zarzad
Komisja Rekrutacyjna.

Nabor pracownikédw/pracownic na wolne stanowiska pracy jest otwarty i
konkurencyjny.

Ogtoszenie o stanowisku oraz naborze kandydatéw/kandydatek na to stanowisko
umieszcza sie stronie internetowej Stowarzyszenia ,, Wrota Karpat”.



Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢
krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia w miejscu wskazanym w
punkcie 3.

W przypadku braku zgtoszen kandydatéw na wolne stanowisko pracy, Prezes
Zarzadu moze podjgé decyzje o ponownym zamieszczeniu ogtoszenia o naborze.
Dokumenty kandydatéw/kandydatek ubiegajgcych sie o przyjecie na stanowisko
pracy sktadane sg w siedzibie Stowarzyszenia w zamknietej kopercie z dopiskiem
nazwy stanowiska, na ktére odbywa sie nabdr. Biuro Stowarzyszenia dokonuje
rejestracji przesytki w dzienniku podawczym i potwierdza pieczecig na kopercie
date i godzine otrzymania przesytki. W przypadku ofert przesytanych poczta, za
date zlozenia oferty przyjmuje sie date doreczenia przesytki do biura
Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”. Oferty zlozone po terminie odsytane sa do
nadawcy.

Kazdy etap procesu jest dokumentowany. Wszystkie dokumenty zwigzane z
procesem rekrutacji przechowuje sie w biurze Stowarzyszenia , Wrota Karpat”.

B Etapy naboru na stanowisko pracy.

1.

Zamieszczenie ogtoszenia o naborze na stanowisko pracy na stronie internetowej
Stowarzyszenia ,,Wrota Karpat”.

Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw  ztozonych przez
kandydatéw/kandydatki na stanowisko pracy.

Zakwalifikowanie kandydatéow do kolejnego etapu naboru - rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dokonanie naboru na stanowisko pracy- rozmowa kwalifikacyjna.

Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko pracy.

B Forma i tre$¢ ogtoszenia o naborze pracownikow.
Ogtoszenie o naborze pracownikow/pracownic na stanowisko pracy powinno zawierac:

A. nazwe i adres Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”,

B. okreslenie stanowiska pracy,

C. okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore sg
dodatkowe,

D. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw, jakie nalezy ztozy¢ wraz z ofertg,

F. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

m

B Zasady wyboru kandydata/kandydatki

1.

Zarzad lub powotana przez niego Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji
oceny formalnej ofert w terminie nie dluzszym niz 7 dni od dnia zakonczenia
terminu ztozenia dokumentéw wskazanego w ogtoszeniu o naborze.

Weryfikacja dokumentéw polega na sprawdzeniu wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Liste kandydatow/kandydatek, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze upowszechnia sie na stronie internetowej Stowarzyszenia
~Wrota Karpat” z podaniem:

. imion i nazwisk kandydatéw/kandydatek,

" miejscowosci statego zamieszkania

Wytonieni kandydaci/kandydatki na wolne stanowisko pracy zapraszani/ne sg na
rozmmowe kwalifikacyjng. Rozmowa kwalifikacyjna odbywa sie w miejscu i terminie
wskazanym przez Zarzad/ Komisje Rekrutacyjng. Celem rozmowy kwalifikacyjnej
jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem/kandydatka, weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:



10.

11.

12.

e predyspozycji i umiejetnosci kandydata/kandydatki gwarantujacych
prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkdw,

e posiadanej wiedzy na temat organizacji, ktora ogtasza konkurs na
stanowisko pracy,

e rodzaju obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata/kandydatke oraz celdow
zawodowych kandydata/kandydatki.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Zarzad lub powotana przez niego Komisja

Rekrutacyjna. Jej celem jest uzyskanie potwierdzenia badz doprecyzowania

informacji ztozonych w dokumentacji oraz ocena osobowosSciowych cech

kandydata/kandydatki, waznych z punktu widzenia zadan, do realizacji ktérych
bedzie zobowigzany/na w przypadku wygrania konkursu.

Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkdéw

Zarzadu lub powotanej przez niego Komisji Rekrutacyjnej. Kazdy z nich ocenia

kandydata/kandydatke w skali zgodnej ze specyfikacja wymaganych kwalifikacji

na dane stanowisko.

Po zakonczeniu przestuchania wszystkich kandydatéw/kadydatek oblicza sie

$rednig ocene kazdego z kandydatow/kandydatek.

W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostata przez Komisje

Rekrutacyjng wskazany przez nig kandydat/kandydatka przedstawiany/na jest

Zarzadowi. Zarzad ma prawo dokona¢ weryfikacji wyboru Komisji Rekrutacyjnej -

przystuguje mu prawo zadawania pytan rekomendowanemu

kandydatowi/kandydatce. W przypadku zastrzezen co do rekomendacji Komisji

Rekrutacyjnej Zarzad ma prawo wszcza¢ nowga procedure konkursowg, badz

osobiscie przestucha¢ pozostatych kandydatéw/kandydatki. W przypadku zas

akceptacji kandydata/kandydatki przedstawianego/nej przez Komisje

Rekrutacyjng Zarzad podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Zarzad/Komisja

Kwalifikacyjna sporzadza protokdt z rozmowy kwalifikacyjnej. Wybrany

kandydat/kandydatka jest zawiadamiany/na o przyjeciu jego/jej oferty. Pozostali

kandydaci/kandydatki, ktérzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymujq
pisemne podziekowania. Podziekowania przygotowuje i rozsyta Prezes lub inny

Cztonek Zarzadu nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zakonczenia rekrutaciji.

O wynikach naboru informuje sie na stronie internetowej Stowarzyszenia , Wrota

Karpat”.

Z wytonionym kandydatem/kandydatka Zarzad podpisuje umowe o prace w ciggu

dwach tygodni od opublikowania informacji o wynikach konkursu.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy

od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym

stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw/kandydatek
wymienionych w protokole tego naboru.

Z przeprowadzonej rekrutacji Zarzad/Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokot.

Protokét z naboru kandydatéw/kandydatek na stanowisko pracy powinien

zawieracd:

A. okreslenie stanowiska pracy, na ktére prowadzony byt nabér,

B. wykaz wszystkich kandydatéw/kandydatek, ktorzy ztozyli dokumenty na
stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze, z podaniem ich imion, nazwisk i
adresow

C. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

D. uzasadnienie dokonanego wyboru.

B Zasady postepowania w przypadku trudnosci z wylonieniem
kandydata/kandydatki spetniajacego/cej wymagania
1. W przypadku wystapienia jednego z ponizszych warunkow:
A. braku ztozonych ofert pracy,



B. stwierdzenia, ze zadna oferta nie spetnia warunkéw formalnych okreslonych w

ogtoszeniu o naborze,

C. zaden kandydat/kandydatka nie uzyskat/ta 60% punktow mozliwych do

zdobycia,

D. postepowanie kwalifikacyjne nie zakonczylto sie wybraniem

kandydata/kandydatki na dane stanowisko

Prezes Zarzadu podejmuje decyzje o ogtoszeniu dodatkowego terminu naboru
trwajacego nie krdcej niz 7 dni.

2. Jedli w przeprowadzonym w drugim terminie procesie rekrutacyjnym nie zgtosi sie

zaden kandydat/kandydatka spetniajgcy/ca wymagania, wéwczas Zarzad LGD
moze podjaé¢ uchwate o obnizeniu wymagan niezbednych i udzieli¢ Prezesowi
Zarzadu zgody na zawarcie umowy o prace z wybranym kandydatem/kandydatka
bez przeprowadzania procedur konkursowych.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,Wrota Karpat”

Zasady przyznawania premii pracownikom
Biura Stowarzyszania ,,Wrota Karpat”

1) Zasady przydzielania premii:

1.

Pracownikom przyznawana jest premia uznaniowa, w przypadku:

1) wydajnej, efektywnej i wysoko jakosciowej pracy

2) wykonania dodatkowych czynnosci wynikajacych 2z zastepstw za
pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich i urlopach

3) zwiekszonej aktywnosci przy organizacji wydarzen na obszarze LGD

4) rozwijania wspotpracy pomiedzy sektorami gospodarczym, publicznym
i spotecznym sprzyjajgcej rozwojowi statutowego celu pracodawcy

5) innych szczegdlnych okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych ponad obowigzki podstawowe

Wysokos$¢ premii dla pracownikéw biura ustalana jest przez Dyrektora/Dyrektorke
biura.

Decyzje o przyznaniu i wysokosci premii dla Dyrektora/Dyrektorki biura
podejmuje Zarzad po przeprowadzeniu oceny pracy na tym stanowisku. Premia ta
przyznawana jest na podstawie wysokiej oceny pracy Dyrektora/Dyrektorki biura
majacej swoje odzwierciedlenie w realizacji projektow przez Stowarzyszenie,
przyznanych dotacji oraz innych dodatkowych czynnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem organizacji.

Premia nie przystuguje pracownikowi w przypadku:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

2) stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem
$srodkéow odurzajacych, badz w przypadku spozywania alkoholu Iub
uzywania $rodkow odurzajgcych w miejscu pracy,

3) ukarania karg porzadkowa,

4) nierzetelnego wykonywania obowigzkow.

Premia jest wyptacana wraz z wynagrodzeniem.



