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Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 13 / 111/2015
z dnia 10 grudnia 2015r.
Zarzgdu Stowarzyszenia Brzesko-Otawska Wie$ Historyczna

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Brzesko-Ofawska Wie$ Historyczna

§1
1. Regulamin okredla zasady funkcjonowania, opisy stanowisk pracy Biura Stowarzyszenia
Brzesko-Otawska Wies Historyczna zs. w Krzyzowicach oraz inne postanowienia zwigzane z
dziafalnoscig Biura Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o biurze , nalezy rozumieé przez to, Biuro Stowarzyszenia
Brzesko-Otawska Wies Historyczna zs. w Krzyzowicach.

§2

1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu; migdzy innymi poprzez inspirowanie |
podejmowanie dziataii na rzecz Stowarzyszenia oraz pefng obstuge organdw Stowarzyszenia
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2 Biuro stuy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia .
3. Biuro prowadzi peing obsfuge organizacyjno-administracyjng dziatalnoéci Rady
Stowarzyszenia.

§3

1. Dziafalnos¢ Biura prowadzona jest w oparciu o Statut Stowarzyszenia, Uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz w oparciu o niniejszy Regulamin zatwierdzony przez
Zarzad Stowarzyszenia.

2. Biuro prowadzi zadania w zakresie doradziwa dla podmiotéw ubiegajacych sig o wsparcie
finansowe w ramach realizacji Lokainej Strategii Rozwoju na lata 2016-2022 w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020, SzczegStowy zakres zadan w ramach
prowadzonego doradztwa okresla § 16 niniejszego Regulaminu.

3. Zadania Stowarzyszenia w zakresie animacji lokainej i wspétpracy uwzgledniajgce mierniki
realizacji tych zadar wykonywane sq na stanowisku Specjalisty ds. Aktywizacji, Animacii
Lokalnej i Wspdipracy.,



4. Nadzr nad realizacja zadarn w zakresie , o ktérym mowa w ust. 2 i 3 sprawuje Kierownik
Biura w oparciu o wyznaczone mierniki realizacji tych zadan uregulowane w zakresach
obowigzkdw pracownikdw Biura i niniejszym Regulaminie.

§4

1. Do realizacji zadari i celdw Stowarzyszenia tworzy sig nastgpujaca strukture organizacyjng Biura:
1/ Kierownik Biura,
2/ Ksiegowy Biura,
3/ Specjalista ds. Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju, Kontroli i Ewaluacji
4/ Specjalista ds. Aktywizacji, Animacji Lokalnej i Wspdtpracy
5/ Specjalista ds, Wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

2. Zatrudnienie pracownikéw do Biura Stowarzyszenia odbywa sig na podstawie Regulaminu

naboru pracownikéw do Biura Stowarzyszenia, uchwalonego przez Walne Zebranie

Czfonkdw,

3. Do pracy w Biurze moga byé zatrudnione osoby na stanowiska obsfugi lub pomocnicze w
zaleznosci od potrzeb Biura.

4. Obstuge finansowo-ksiggows Biura moze prowadzié podmiot {(biuro rachunkowe) posiadajacy
uprawnienia do prowadzenia rachunkowosci i absfugi ksiggowej lub osoba zatrudniona przez

Zarzad Stowarzyszenia na stanowisku ksiegowego Biura.
5. Zakres obowigzkdw na stanowisku Ksiegowego oraz podmiotu prowadzacego obsiuge
finansowa-ksiegowa Biura jest tozsamy i uregulowany w § 11 Regulaminu.

§5 ,
1. Biurem kieruje Kierownik Biura Stowarzyszenia zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia
Brzeska Wie$ Historyczna, ktdry moie z upowaznienia Zarzadu reprezentowad

Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
2. Nawniosek Kierownika Biura , Zarzad Stowarzyszenia zatrudnia pozostatych pracownikdw,

okresla ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnosé oraz czas pracy i wynagrodzenie.
3. Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw bieiacych

Stowarzyszenia.
§6.

Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowiazki ze starannoscig i przy cistym przestrzeganiu przepiséw
prawa oraz postanowieni Statutu, Uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia i Uchwat

Zarzadu,

§7.

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia -
w ramach posiadanych uprawnieri i nie zastrzezonych do kompetencji innych organdw
Stowarzyszenia, a w szczegdlnodci:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkdw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) staly nadzdr nad realizacig zadan wynikajacych z Lokalnej Strategii Rozwoju 2014-2020
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3) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

4} prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

5) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnodci Stowarzyszenia,

6) prowadzenie dziafalno$ci wydawniczej,

7) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

8) przygotowywanie materialéw na Walne Zebranie Czlonkdw , posiedzenia Zarzadu Stowarzyszenia
oraz Rady Stowarzyszenia

9) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10} obstugi Walnego Zebrania Cztonkéw , posiedzeri Zarzadu i Rady Stowarzyszenia .

11) sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw i posiedzen Zarzadu

12} prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czfonkéw i Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia

13) sporzadzanie odpiséw uchwal organéw Stowarzyszenia i wydawanie ich uprawnionym
organom,

14)  prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15)  prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw , Zarzadu i Rady Stowarzyszenia

16) opracowywanie planéw pracy, budietu oraz sprawozdas merytorycznych i  finansowych,

17)  prowadzenie korespondencii,

18)  udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziafalnoscig Stowarzyszenia,

19)  utrzymywanie stafego kontaktu z cztonkami wspierajycymi,

20)  prowadzenie spraw kadrowych i dokumentagji Stowarzyszenia,

21) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy,

22) prowadzenie nadzoru nad udzielaniem przez pracownikéw Biura pomocy doradcze] w zakresie
wdraZania ISR podmiotom mogacym uzyskaé wsparcie w ramach wdraiania LSR oraz
udzielania takiego doradztwa osobidcie i przedktadanie Zarzadowi Stowarzyszenia co najmniej
raz w roku informacji i sprawozdan nt. udzielonego doradztwo i jego efektywnogéci.

23) prowadzenie nadzoru nad realizacj zadat w zakresie animacji tokalnej i wspdlpracy, ze
szezegblnym uwzglgdnieniem zrealizowanych wskaznikéw w LSR i przedkiadania co najmniej
raz w roku Zarzadowi Stowarzyszenia sprawozdania w tym zakresie wraz z raportem
uwzgledniajgcym stopien zadowolenia mieszkaricéw | organizacji spotecznych z
przeprowadzonych dziatait na rzecz animacji lokalnej i wspéipracy.

24) archiwizowanie dokumentdw w zakresie spraw na stanowisku pracy Kierownika,

2. Do obowigzkéw Kierownika Biura poza zadaniami okreélonymi w ust. 1 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu
i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjashiert wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentdw I innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§8,
Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo
ogdlne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§9.
Kierownik Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwykiego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezgcej korespondencjj,
4) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokoéci 3.000,-
PLN, po akceptacji Zarzadu,



5) zawierania umdw - zleced i o dziefo, po akceptacii Zarzadu,

6) kierowania pracai nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) wspdtdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalnoéci | zamierzeniach Stowarzyszenia,

8) organizowania konferencji prasowej,

9) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

10) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnodci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw.

§ 10.

Ksiggowy Biura podlega stuzbowo Kierownikowi Biura i jest zobowigzany do prowadzenia
ksiggowodci Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie petng odpowiedzialnoéé w tym zakresie. Ksiegowy
wykonuje przy tym zadania okreédlone w § 11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura

badZ Prezesa Zarzadu

§11

Ksiggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiegowoéci oraz
sprawozdawczosci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczert finansowych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdinosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie 2 aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,
3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i budietowej
Stowarzyszenia,
4) naleiyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdarn finansowych oraz srodkéw pienieinych,
5) bieiace, prawidtowe prowadzenie ksiegowoéci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,
~ 6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7) analiza dokumentéw finansowych,
8) sporzadzanie ohowigzujgcych dowoddéw ksiegowych, kasowych i magazynowych,
9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych - zasadami

rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,



10) sporzadzanie w chowiazujacym terminie dekiaracji i wykazéw dla celéw organdw podatkowych
i ZUS,

11} udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione crgany kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14} sporzadzanie list ptac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny érodkéw trwatych,

17) wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie pfatnosci wynikajacych ze zobowizzar,

19) odprowadzanie skfadek ZUS, rozliczenia z ZUS | wyptat zasitkdw chorobowych,

20) wypfata wynagrodzet osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych
zatrudnienia i funduszu plac,

21) wystawianie not obcigzeniowych i rachunkéw,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek czionkéw zwyczajnych i wspierajgcych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

25) czuwanie nad prawidfowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

27) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczer spofecznych i kosztéw podrézy,

28) prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa,

30) prawidiowe zabezpieczenie érodkéw finansowych i pozostalych skfadnikéw majatkowych,

31) sporzadzanie pism, wnioskéw | podah zwiazanych z dziafalnoscia finansowo-ksiegowa

Stowarzyszenia,

§12

1 Specjalista ds. WdraZania Lokalnej Strategii Rozwo;u Kontroli i Ewaluacji podlega
bezposrednio Kierownikowi Biura.

2 Specjalista ds. Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju, Kontroli i Ewaluacji jest odpowiedzialny
za prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2016-2022 w
ramach PROW 2014-2020, a w szczegdlnoéci do realizacji nastepujacych zadan :

1) rozliczanie i ewaluacja Projektéw grantowych realizowanych przez Stowarzyszenia,



2) stala wspdfpraca z Grantobiorcami w zakresie realizowanych przez nich zadas
stuzgcych realizacji celéw Projektu Grantowego — w tym kontrola realizacji tych
zadan,

3} podejmowanie dziatad w zakresie ogtaszania naboréw nha realizacje wszystkich
dziatan dot. wdrazania LSR

4) stata ewaluacja osiagnigcia wskaznikéw zaplanowanych w LSR,

5) stata pomoc doradcza w zakresie wdraZania LSR udzielana wszystkim podmiotom
mogacym uzyskac wsparcie w ramach wdrazania LSR,

6} prowadzenie sprawozdawczodci w zakresie realizacji Projektéw Grantowych,

7) prowadzenie dziatar promocyjnych w Stowarzyszeniu,

8) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

9) poszukiwanie moiliwoici pozyskania dofinansowar unijnych dla  projektdw
Stowarzyszenia z PROW oraz innych programéw unijnych i krajowych

10} przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektow

11) wykonawstwo projektéw inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych  (obstuga
pozyskanych $rodkéw w ramach projektéw, rozliczenia projektow)

12) realizacja strategii promocyjnej projektéw,
13) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw

14) wspétpraca z mediami,

15} obstuga mieszkaricéw , udzielanie odpowiedzi | wyjaénier, przyjmowanie wnioskdw i
sktadanych postulatéw przez mieszkaricéw dotyczace wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwaju,

16) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw
§13

1. Specjalista ds. Aktywizacji, Animacji Lokalnej i Wspétpracy podlega bezposrednio
Kierownikowi Biura.

2. Specjalista ds. Aktywizacji, Animaciji Lokalnej | Wspétpracy jest odpowiedzialny za:

1) realizacjg zadart w zakresie dziatai zwigzanych z nabywaniem
umiejgtnodcl i aktywizacji, animacji lokalnej i wspdfpracy na
obszarze objgtym LSR | budowanie kapitatu spotecznego na tym
ohszarze

2) wspdiprace Stowarzyszenia z organizacjami spofecznymi dziatajgcymi
na obszarze Brzesko-Otawskiej Wsi Historycznej.

3. Do zadan Specjalisty ds. Aktywizacji, Animacji Lokalnej i Wspdtpracy naleiy w
szczegdlnosci:

1) Wsparcie merytoryczne organizacji spotecznych dzialajgcych na rzecz rozwoju
obszaru Brzesko-Otawskiej Wsi Historycznej

2} Animowanie aktywnosci spoteczne] wérdd mieszkaricdw, w tym miodziezy i
senioréw zamieszkujgcej obszar Brzesko-Ofawskiej Wsi Historycznej, w tym:

- organizowanie spotka z mieszkaricami obszary, zachecajacych do udziafu w
dziataniach na rzecz obszaru i aplikowania o $rodki finansowe na wsparcie tych dziatarn w
ramach realizacji LSR,



- wsparcie merytoryczne i doradcze organizacji pozarzgdowych i innych podmiotéw w
zakresie realizacji zadan wynikajacych z LSR, a szczegdlnie przy realizacji zadan na rzecz grup
defaworyzowanych,

3) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu zrealizowanych zadan, szczegéinie na
rzecz animacji lokalnej i wspéfpracy i przedkiadanie tych sprawozdart Kierownikowi Biura do
zatwierdzenia,

4) przygotowanie ankiet i przeprowadzenie co najmniej raz w roku badaf
ankietowych wéréd mieszkaricow i organizacji spotecznych obszaru dotyczacych stopnia
zadowolenia z przeprowadzonych dziatai na rzecz animacji lokalnej i wspdtpracy,

5) staly monitoring LSR w zakresie zadan realizowanych przez organizacje spoteczne i
inne podmioty, szczegélnie w kontekscie zrealizowanych wskaZnikéw Projektéw grantowych
i innych dziatahh na rzecz rozwoju lokalnego, szczegdinie w zakresie zadar skierowanych do
grup defaworyzowanych i przedkiadanie co najmniej raz w roku raportu z monitoringu
Kierownikowi Biura,

6) Planowanie i realizacja zatwierdzonych przez Zarzad zadan w ramach Nabywania
umiejetnosci i aktywizacji — czesci zestawienia rzeczowo —finansowego

7) Organizacja udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD.

8) Organizacja spotkan, szkoleri i imprez zaplanowanych przez LGD.

9) Organizacja spotkar i narad wewnetrznych

10} Profesjonalne prowadzenie, referowanie i archiwizowanie dokumentacji w
zakresie prowadzonych spraw.

11) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

§14

1. Specjalista ds. wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020
podlega bezposrednio Kierownikowi Biura.

2. Do zadan Specjalisty ds. Wdrazania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020 naleiy w szczegdlnodci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie wsparcia
przygotowawczego przewidzianego dia lokalnych grup dziatania w okresie
programowania 2014-2020, a szczegdinie wykonywanie zadar zwigzanych z
realizacja planu komunikacji spotecznej w zakresie opracowania dla obszaru
Stowarzyszenia Lokalnej Strategii Rozwoju objgtej Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020.

2) Whykonywanie zadar okre$lonych przez Zarzad Stowarzyszenia, zwigzanych z
realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju objetej Programem Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 z chwilg wyboru Lokalnej Strategii Rozwoju przez
instytucje wdrazajaca. _

3) Rozliczanie i kontrola realizowanych przez Grantobiorcéw zadart stuzacych
osiggnieciu celéw Projektéw grantowych

4) Stata wspélpraca z Zarzadem Stowarzyszenia w zakresie realizacji celéw i zadafi
ustanowionych przez Zarzad bad? Walne Zebranie Czlonkdw,

5) Prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg LSR w zakresie rozwoju przedsiebiorczodci
na terenie obszaruy,



6) Stafa pomoc doradcza w zakresie wdraZania LSR udzielana wszystkim podmiotom
mogacym uzyskac wsparcie w ramach wdrazania LSR,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja planu komunikacji w ramach wdrazania
LSR,

8) Prowadzenie dziatar promocyjnych w Stowarzyszeniu,
9) Redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

10) Prowadzenie, referowanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych
spraw

§15

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnodci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci | uprawnien okreélonych przez Zarzad Stowarzyszenia,

10.

516
Zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z zakresem obowigzkdw ustalonym
przez Zarzad na poszczegdinych stanowiskach pracy w Biurze, pracownicy zobowigzani s do
udzielania pomocy doradczej wszystkim podmiotom ubiegajgcym sie o wsparcie finansowe
w ramach wdraZania Lokalnej Strategii Rozwoju.
Doradztwo udzielane przez pracownikéw Biura $wiadczone jest w Biurze Stowarzyszenia w
dniach i godzinach pracy Biura, o ktérych mowa w § 17 ust. 3. z zastrzezeniem § 16 ust. 3
Kierownik Biura moze ustali¢ inne godziny $wiadczenia doradztwa , szczegéinie w okresie
planowanych naboréw wnioskéw o udzielenie wsparcia w zakresie wdrazania LSR oraz zlecié
pracownikowi udzielenie doradztwa w miejscu zamieszkania/ siedzibie podmiotu
ubiegajacego sie o wsparcie finansowe
Doradztwo moie byé udzielane telefonicznie.
Informacje o formie oraz dniach i godzinach $wiadczonego doradztwa publikuje sie na stronie
internetowej Stowarzyszenia www,wieshistoryczna.pl '
Potwierdzeniem udzielonego doradziwa telefonicznego, jest wpis do Rejestru doradztwa,
ktéry prowadzony jest w Biurze Stowarzyszenia, Wzdr Rejestru doradztwa stanowi Zatacznik
Nr 1 do Regulaminu Biura
Potwierdzeniem udzielonego doradztwa przez pracownika na miejscu w Biurze jest Karta
udzielonego doradztwa. Wzér karty doradziwa stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Biura.

- Efektywnoéci i skutecznosci udzielonego doradztwa dokonuje Zarzad Stowarzyszenia co

najmniej raz w roku, na podstawie ilodci pozytywnie rozpatrzonych przez Rade
Stowarzyszenia wnioskéw o udzieienie wsparcia zfoZonych przez podmioty ubiegajace sie o
dofinansowanie w stosunku do liczby i zakresu udzielonego doradztwa przez poszczegdinych
pracownikéw Biura oraz na podstawie ankiet ,Zadowolenia z doradztwa” zloionych przez
korzystajacych z doradztwa,

W przypadku negatywnej oceny przez Zarzad efektywnodci i skutecznosei udzielonego
doradztwa, Zarzad ustala z Kierownikiem Biura Zrddta powstalych negatywnych skutkéw
wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw Biura oraz ustala sposéb ich naprawy poprzez
m.in. organizacje dodatkowych szkolen dla pracownikéw Biura w zakresie wdrazania LSR z
uwzglgdnieniem poszczegdlnych dziatart wdrazania, indywidualnych rozméw z pracownikami,
zmian organizacyjnych Biura, korzystania z doradztwa eksperta zatrudnionego dodatkowo
przez Zarzad.

W przypadku pozytywnej oceny efektywnosci i skutecznosci udzielonego doradztwa, Zarzad
w porozumieniu z Kierownikiem Biura moze przyznadé dla poszczegdinych pracownikéw
nagrody finansowe, bedgce elementem wigksze] motywacji pracownikéw do realizowanych
przez siebie zadan.



§17

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego

siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. ‘

1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydziefi w nie dtuiszym niz 3 miesiace w
okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe,

2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

3) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin korzystaja
z 15 minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczgcia i zakoriczenia tej przerwy ustala
Kierownik Biura w porozumieniu z pracownikami.

Do pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika Biura stosuje sie system

zadaniowego czasu pracy.

Rozpoczgcie pracy nastgpuje o godzinie 7.30, a zakoriczenie pracy o godzinie 15.30.

W zamian za pracg w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie

pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonograméw.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegéinych
pracownikéw indywidualny rozkiad czasu pracy.

818
Wynagrodzenie Kierownika Biura i pracownikéw Biura ustala Zarzad Stowarzyszenia.
Za s2czegdine osiggniecia przy realizacji zadan Stowarzyszenia, Zarzad moze przyznawaé
pracownikom nagrody finansowe.
Wyptata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkw pfatnych ze srodkéw ZUS jest dokonywana z
dotu do ostatniego dnia miesiaca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzied wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig w dniu poprzednim.
Rozliczenie nadgodzin nastgpuje do dnia 10 nastgpnego miesigca,
Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyraZong na pismie w sposéb dajacy moiliwoé¢ ich
podjecia z konta w terminie okreélonym w ust. 3 .

§19

Zasady bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych jakie powinny by¢ przestrzegane i
stosowane w Stowarzyszeniu "Brzesko-Ofawska Wies$ Historyczna" przez pracownikéw i
wspclpracownikdw, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe reguluje , Polityka bezpieczenstwa
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Brzesko-Otawska Wieé
Historyczna” uchwalona przez Zarzad Stowarzyszenia — uchwata Nr 5/i1/2013 z dnia
28.06.2013r. zmieniona uchwata Nr 11/111/2015 z dnia 22 paidziernika 2015r.

Stosowanie zasad okreslonych w dokumencie, o kidrym mowa w ust. 1 ma na celu
zapewnienie prawidiowe]j ochrony przetwarzanych danych osobowych, rozumianej jako
ochrong danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zmiang lub zabraniem
przez osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem Ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r, poz. 1182 z péin. zm.}
oraz utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Osobg odpowiedzialng za nadzorowanie stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych osobowych, w tym w szczegéinoéci za

9



przeciwdziatanie dostepowi 0séb trzecich do systemu, w ktérym przetwarzane s dane
oschowe, nadawanie upowainien do przetwarzania danych csobowych oraz za
podejmowanie odpowiednich dziatar w przypadku wykrycia naruszep w systemie achrony
danych osobowych jest Administrator Bezpieczefistwa Informacji (ABI}, ktérego funkcje petni

Kierownik Biura.

§20
Biuro uiywa pieczatki pediuine] z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.
§21

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwalami Walnego Zebrania Czionkéw

Stowarzyszenia.

§22

Schemat organizacyjny oraz tabelaryczny opis stanowisk stanowia Zataczniki Nr3 i Nr 4 do
Regulaminu, opis warunkdw technicznych i lokalowych biura stanowi Zatgcznik Nr 5

3/’/@#;&1:/%/79/@}
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia

Brzesko-Ofawska Wie$ Historyczna

Tabelaryczny opis stanowisk

w Biurze Stowarzyszenia Brzesko-Ofawska Wie$ Historyczna

Podleg{osc 'siﬁrz'bowa. —

bespodredni pratoseny ZARZAD STOWARZYSZENIA
Wymiar zatrudnienia Pelny etat
Podstawa z'at‘rudni.en'ia', Umowa o prace

Wymagania kohieczne

lub

1) jest obywatelem polskim,

2) ukoriczony 18 rok Zycia i posiadanie petnej zdolnoéé do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych’

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie stanowisku kierownika,

4) wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia {licencjat fub magisterskie),

5) osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne,

6) osoba cieszy sig nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy , w tym co najmniej
rocznego stazu pracy:

a} na stanowiskach kierowniczych fub arganizacyjno-administracyjnych
lub specjalistycznych w zakresie obstugi funduszy unijnych w fundacjach,
organizacjach pozarzgdowych, tub

1 b) w instytucjach szkoleniowych, doradczych oraz kdnsu[tingowych

realizujgcych zadania w zakresie korzystania ze érodkéw pomocowych,

¢} na stanowiskach urzedniczych lub kierowniczych w administracji
paiistiwowej lub samorzadowej.

* Wymagania pozadane

1. Znajomosc co najmniej jedrego jezyka obcego (angielski, niemiecki
lub francuski) w stopniu zaawansowanym, poparta odpowiednimi
certyfikatami.

2. Znajomo$¢ przepiséw prawa unijnego i polskiego w zakresie Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Regionalnego Programu Operacyjnego,
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

3. Prawo jazdy kat. B

4. Udokumentowane do$wiadczenie w zakresie realizacji projektéw z
wykorzystaniem $rodkéw unijnych lub krajowych.

Zakres obowigzkdw

1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkdw i Zarzadu
Stowarzyszenia,




2) staly nadzér nad realizacj zadart wynikajacych z Lokalnej Strategii
Rozwoju 2014-2020

3) realizacja zadar okre$lonych przez Zarzad,

4) prowadzenie bieZgcych spraw Stowarzyszenia,

5) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu
dziatalnosci Stowarzyszenia,

6) prowadzenie dziatalnodci wydawniczej,

7) wydawanie wewnetrznych materiatow informacyjnych i
problemawych,

8} przygotowywanie materialtéw na Walne Zebranie Czlonkéw
posiedzenia Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady Stowarzyszenia

9) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach
organizacyjnych,

10) obstugi Walnego Zebrania Czfonkéw , posiedzed Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia

11) sporzadzanie protokeotdw z Walnego Zebrania Czonkéw i
posiedzen Zarzadu

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu
oraz Rady Stowarzyszenia

13) sporzgdzanie odpiséw uchwat organéw Stowarzyszenia i
wydawanie ich uprawnionym organom,

14)  prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czionkéw |,
Zarzadu i Rady Stowarzyszenia

16) opracowywanie planéw pracy, budietu oraz sprawozdar
merytorycznych i  finansowych,

17) prowadzenie korespondencdji,

18) udziat w rdinego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach,
uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoécig Stowarzyszenia,

19)  utrzymywanie stafego kontaktu z czfonkami wspierajacymi,

20) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

21) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji iub naprawy,

22) prowadzenie nadzoru nad udzielaniem przez pracownikéw Biura
pomocy doradczej w zakresie wdrazania LSR podmictom mogacym
uzyskal wsparcie w ramach wdrazania LSR oraz udzielania takiego
doradztwa osobiscie i przedkiadanie Zarzadowi Stowarzyszenia co
najmniej raz w roku informacji i sprawozdai nt. udzielonego
doradztwo i jego efektywnosci.

23) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadath w zakresie animacji
lokalnej i wspdlpracy, ze szczegdlnym  uwzglednieniem
zrealizowanych wskaznikéw w LSR i przedkiadania co najmniej raz
w roku Zarzgdowi Stowarzyszenia sprawozdania w tym zakresie
wraz z raportem uwzgledniajgcym stopien zadowolenia
mieszkaricdw | organizacji spofecznych z przeprowadzonych dziatar
na rzecz ahimacji lokalnej i wspoéipracy.

24) archiwizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw

Zakres uprawnien

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach
umocowania,




2) prowadzenia zwyktego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych
jednorazowo do wysokosci 3.000,- PLN , po akceptacji Zarzadu,

5) zawierania umow -zleceni i o dzieto, po akceptacji
Zarzadu,

6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i
zleceniohiorcami,

7) wspdtdziatania z przedstawicielami érodkéw masowego

przekazu oraz informowania ich o dziatalnoéci | zamierzeniach
Stowarzyszenia,

8) organizowania konferencji prasowej,

9) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw
problemowych,

10) podejmowania decyzji dotyczacych dziafalnoéci

Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzeZonym dia innych organéw.

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadaf dziala w oparciu o
udzielone pefnomochictwo ogdlne obejmujace umocowanie do zwyklego
zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

Zakres Kierownik Biura  jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie
odeWiedzialhoéci sprawami Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnieri i nie

' ‘ zastrzezonych do kompetencji innych organdw Stowarzyszenia.
Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majgtkiem i sprawami

Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki
ze starannoscig i przy Scislym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
postanowient  Statutu, Uchwat Walnego Zebrania Czionkdw
Stowarzyszenia | Uchwat Zarzadu. '

“ defegfbéé'siuzbc;wa -

bezposredni przetoiony Kierownik Biura

Wymiar zatrudnienia Petny etat

Podstawa zatrudnienia Umowa o prace

Wymagania konieczne 1) jest obywatelem polskim,

2) ukoriczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolnoéé do czynnoéci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie stanowisku
ksiegowego.

4} wyksztalcenie co najmniej $rednie,

5) osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine,
6) osoba cieszy sig nieposzlakowang opinia,

7) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na stanowisku ksiegowego,

8) co najmniej 2 letni stai pracy na stanowisku ksiegowego w
jednostkach budzetowych lub przedsiebiorstwach lub




stowarzyszeniach lub fundacjach

Wymagania poZadane

1. Znajomoéé co najmniej jednego jezyka obcego (angielski,
niemiecki tub francuski} w stopniu zaawansowanym, poparta
odpowiednimi certyfikatami.

2. Znajomo$é przepisdw prawa unijnego i polskiego w zakresie
Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich, Regionalnego Programu
Operacyjnego, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj.

3. Udokumentowane doswiadczenie w zakresie realizacji i
rozliczania projektdw z wykorzystaniem $rodkéw unijnych lub
krajowych.

Zakres obowigzkow

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami

prawa,

2) wykonywanie obowigzkdw sprawozdawczych ustalonych przez
Gtéwny Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkdéw dla przestrzegania $cisfej dyscypliny
finansowej i budietowej Stowarzyszenia,

4) naleiyte przechowywanie 1| zabezpleczanie dokumenidw
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz
$rodkdw pienigznych,

5) bieiace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7} analiza dokumentdw finansowych,

8) sporzadzanie obowiazujacych dowoddéw ksiggowych, kasowych i
magazynowych,

9) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie
wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdath finansowych

w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji |
wykazow dla celéw organéw podatkowych i ZUS,

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

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych | wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list plac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb
prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkdw

trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18} regulowanie ptatnosdci wynikajacych ze zobowigzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw
chorebowych,

20) wyptata wynagrodzent osobowych i honorariéw, sporzgdzanie
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu plac,

21) wystawianie not obcigzeniowych i rachunkdw,

22) prowadzenie dokumentacji skladek czlonkdéw zwyczajnych i

" wspierajgcych,




23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preiiminarza budietowego,

25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonama budzetu
Stowarzyszenia,

26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenle zm:an w
preliminarzu budzetowym,

27) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i
kosztéw podrdiy,

28) prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujgeymi w tym
zakresie przepisami prawa,

29} prowadzenie systematycznej kontrofi wewnetrznej
dokumentdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

30) prawidlowe zabezpieczenie érodkéw finansowych i pozostatych
skfadnikéw majgtkowych,

31} sporzadzanie pism, wnioskéw i podaf  zwigzanych z
dziatalno$cig finansowo-ksiegowa Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnoéci

Ksiggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i bieiace
prowadzenie ksiggowoéci oraz sprawozdawczoéci finansowej,
terminowe dokonywanie roziiczen finansowych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

Podlegfos’c‘: stuzbowa —
bezpoiredni przefoiony

Kierownik Biura

Wymiar zatrudnienia

Pelny etat

Podstawa zatrudnienia

Umowa o pracg

Wymagania konieczne

1) jest obywatelem polskim,

2} ukoriczony 18 rok Zycia i posiadanie petnej zdolnoé¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie stanowisku
specjalisty,

4}  wyksztakcenie co najmniej érednie,

5)  osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umyslne,

6) osoba cieszy sie nieposzlakowana opinig

7} posiada niezbgdng wiedze na temat zagadnien korzystania z
pomocy srodkdw unijnych.

Wymagania pozadane

1. Znajomosc co najmnie] jednego jezyka obcego (angielski,
niemiecki lub francuski) w stopniu zaawansowanym, poparta
odpowiednimi certyfikatami.

2. Znajomosc przepiséw prawa unijnego i polskiego w zakresie
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Regionalnego
Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Wiedza




Edukacja Rozwdj.

3. Udokumentowane doswiadczenie w zakresie realizacji i
rozliczania projektéw z wykorzystaniem érodkéw unijnych lub
krajowych.

Zakres obowiazkdw

Specjalista ds. Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju , Ewaluacji i
Kontroli jest zobowigzany do prowadzenia spraw zwiazanych z
realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2016-2022 w ramach
PROW 2014-2020, aw szczegdinosci do realizacji nastepujacych

zadan :

1} rozliczanie i ewaluacja Projektéw grantowych
realizowanych przez Stowarzyszenia,

2) stata wspdlpraca z Grantobiorcami w zakresie
realizowanych przez nich zadan stuigcych realizacji
celéw Projektu Grantowego — w tym kontrola
reatizacji tych zadan,

3} podejmowanie dziatan w zakresie oglaszania
naboréw na realizacje wszystkich dziatah dot.
wdraZania LSR

4) stata ewaluacja osiggnigcia wskaznikéw
zaplanowanych w LSR,

' stata pomoc doradcza w zakresie wdrazania LSR
udzielana wszystkim podmiotom mogacym uzyskaé
wsparcie w ramach wdrazania LSR,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji

Projektéw Grantowych,

7) prowadzenie dziatan promocyjnych w
Stowarzyszeniu,

8) redagowanie strony internetowe] Stowarzyszenia,

9) poszukiwanie moiliwoéci pozyskania dofinansowan
unijnych dia projektéw Stowarzyszenia z PROW oraz
innych programdw unijnych i krajowych

10} przygotowanie  kompletnej  dokumentacji  na
potrzeby realizacja projektéw

11) wykonawstwo projektdw inwestycyjnych i
szkoleniowo-doradczych  (obstuga  pozyskanych
srodkdéw w ramach projekidw, rozliczenia projektéw)

12) realizacja strategii promocyjnej projektéw,

13) przygotowywanie i prezentowanie informacji na
temat projektow

14} wspdtpraca z mediami,

15) obstuga mieszkaricéw , udzielanie odpowiedzi i
wyjasnien, przyjmowanie wnioskéw i skiadanych
postulatéw przez mieszkancéw dotyczace wdraiania
Lokainej Strategii Rozwoju ,

16) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w
zakresie prowadzonych spraw

Zakres odpowiedzialnosci

Specijalista ds. Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju , Ewaluac]ii

Kontroli




za:

1) wdrazanie dziatar zwigzanych z realizacja Projektéw
Grantowych,

2} staly monitering i ewaluacje osiagniecia zaplanowanych w
LSR wskaznikow

3) kompleksows obstuge Stowarzyszenia w zakresie
programow dotacyjnych UE i programow krajowych,
przygotowanie projektow w ramach funduszy UE i
programéw krajowych oraz realizacje i rozliczenie procesu
dotacyjnego projekidw,

4} promocjg i informacje na temat realizowanych projektéw
Stowarzyszenia orazza nawigzywanie wspéipracy
migdzynarodowej i migdzyregionalnej.

| Podleglosé stuzbowa. rownl Biura

bezposredni przetoiony

Wymiar zatrudnienia Od % do petnego etatu
Podstawa zatrudnienia Umowa o prace
Wymagania konieczne 1. jest obywatelem polskim,

2. ukoriczony 18 rok zycia I posiadanie petnej zdolnos¢ do
czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

3. stan zdrowia pozwalajacy ha zatrudnienie stanowisku
specjalisty, :

4. wyksztalcenie co najmniej srednie,

5. osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
umyséine,

6. osoba cieszy sig nieposzlakowana opinig

7. posiada niezbedng wiedzg na temat zagadnier korzystania z
pomocy Srodkéw unijnych.

Wymagania poZadane 1. Znajomosc co najmniej jednego jezyka obcego {angielski,
niemiecki lub francuski) w stopniu zaawansowanym,
poparta odpowiednimi certyfikatami.

2. Znajomosé przepisdw prawa unijnego i polskiego w zakresie
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Regionalnego
Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj

3. Znajormnos¢ przepiséw prawa w zakresie dziatalnoscl

Stowarzyszen

4,  Udokumentowane dodwiadczenie w zakresie realizacji i
roziiczania projektéw z wykorzystaniem $rodkéw unijnych
{ub krajowych.

5. Doswiadczenie w pracy w organizacji pozarzgdowej.

6. W zakresie predyspozyciji osobistych: komunikatywnoé¢,
dyspozycyjno$¢, samodzielnoéé w wykonywaniu obowiazkdéw
oraz dobra organizacja pracy

7. Prawo jazdy kat. B




Zakres obowigzkow

1) Wsparcie merytoryczne organizacji spofecznych
dziafajgcych na rzecz rozwoju obszaru Brzesko-Otawskiej Wsi
Historycznej

2) Animowanie aktywnosci spofeczne] wérdd
mieszkaficow, w tym miodziely i seniordw zamieszkujacej
obszar Brzesko-Otawskiej Wsi Historycznej, w tym:

- organizowanie spotkart z mieszkaricami obszaru,
zachecajgcych do udziatu w dziataniach na rzecz obszaru i
aplikowania o $rodki finansowe na wsparcie tych dziatan w
rarnach realizacji LSR,

- wsparcie merytoryczne i doradcze organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z LSR, a szczegdinie przy realizacji zadar
na rzecz grup defaworyzowanych,

3) Sporzadzanie rocznych sprawozdarnt z zakresu
zrealizowanych zadar, szczegélnie na rzecz animacji lokalnej
i wspdipracy i przedktadanie tych sprawozdan Kierownikowi
Biura do zatwierdzenia,

4) przygotowanie ankiet i przeprowadzenie co
najmniej raz w roku badan ankietowych wéréd mieszkaricdw
I organizacji spofecznych obszaru dotyczacych stopnia
zadowolenia z przeprowadzonych dziatadi na rzecz animacji
lokalnej i wspéipracy,

5) staly monitoring LSR w zakresie zadan
realizowanych przez organizacje spoteczne i inne podmioty,
szczegélnie w  kontekscie zrealizowanych wskaznikéw
Projektéw grantowych i Innych dziatad na rzecz rozwoju
lokalnego, szczegdinie w zakresie zadan skierowanych do
grup defaworyzowanych i przedkiadanie co najmniej raz w
roku.raportu z monitoringu Kierownikowi Biura,

6) Planowanie i realizacja zatwierdzonych przez
Zarzgd zadan w ramach Nabywania umiejetnodc i
aktywizacji — czedci zestawienia rzeczowo — finansowego

7} Organizacja udziafu LGD w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych
wydarzeniach mogacych pomdc w promociji LGD.

8) Organizacja spotkan, szkoled i imprez
zaplanowanych przez LGD.

9) Organizacja spotkar i narad wewnetrznych

10} Profesjonalne prowadzenie, referowanie i
archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych
spraw.

11) Prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w
zakresie prowadzonych spraw.

Zakres odpowiedzialnogci

Specjalista ds. aktywizacji jest odpowiedzialny za:

1 }realizacje zadani w zakresie dziatari zwigzanych z nabywaniem
umiejetnosci i aktywizacji, animacji lokalnej i wspétpracy na




obszarze objgtym LSR i budowanie kapitatu spofecznego na tym
obszarze

2)wspdlprace Stowarzyszenia z organizacjami spofecznymi
dziatajgcymi na obszarze Brzesko-Otawskiej Wsi Historycznej.

Po egosc stuzbowa — Kierownik Biura

bezposredni przetoZony

Wymiar zatrudnienia 1 etat
Podstawa zatrudnienia Umowa ¢ praceg
Wymagania konieczne 1) jest obywatelem polskim,

2} ukoriczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolnoéé do
czynnodci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy ha zatrudnienie stanowisku
specjalisty,

4) wyksztaicenie co najmniej érednie,

5} osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo
umysine,

6) osoba cieszy sig nieposzlakowang opinia

7) posiada niezbedng wiedze na temat zagadnien
korzystania z pomocy $rodkéw unijnych.

Wymagania pozgdane 1} Znajomosé co najmniej jednego jezyka obcego (angielski,
niemiecki lub francuski} w stopniu zaawansowanym,
poparta odpowiednimi certyfikatami.

2} Znajomosé przepiséw prawa unijnego i polskiego w
zakresie Programu Rozwoju Obszarédw Wiejskich,
Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj.

3) Znajomosé przepiséw prawa w zakresie dzialainosci
Stowarzyszen

4) Udokumentowane do$wiadczenie w zakresie realizacji i
rozliczania projektéw z wykorzystaniem érodkéw
unijnych tub krajowych.

5} Dosdwiadczenie w pracy w organizacji pozarzadowej lub
innej instytucji zajmujacej sie wdraianiem programow
unijnych.

6) W zakresie predyspozycji osobistych: komunikatywnosé,
dyspozycyjnosé, samodzielno$é w wykonywaniu
obowigzkdw oraz dobra organizacja pracy

7) Prawo jazdy kat. B

Zakres cbhowigzkow
Do zadat Specjalisty ds. Wdrazania Programu Rozwoju Obszardw

Wiejskich na lata 2014-2020 naleiy w szczegdlnosci:




1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w
zakresie wsparcia przygotowawczego
przewidzianego dla lokalnych grup dziatania w
okresie programowania 2014-2020, a szczegdinie
wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg planu
komunikacji spotecznej w zakresie opracowania dla
obszaru Stowarzyszenia Lokalnej Strategii Rozwoju
objetej Programem Rozwoju Obszardw Wiejskich na
lata 2014-2020.

2) Wykonywanie zadari okredlonych przez Zarzad
Stowarzyszenia, zwigzanych z realizacjg Lokalnej
Strategii Rozwoju objetej Programem Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 z chwilg
wyboru Lokalnej Strategii Rozwoju przez instytucje
wdraZajaca.

3} Rozliczanie i kontrola realizowanych przez
Grantobiorcow zadar stuzgcych osiagnieciu celdw
Projektéw grantowych

4) Stata wspodtpraca z Zarzadem Stowarzyszenia w
zakresie realizacji celéw i zadart ustanowionych przez
Zarzad hadi Walne Zebranie Czlonkéw.

5) Prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg LSR w
zakresie rozwoju przedsigbiorczoéci na terenie

e chszaru,

[6) Stata pomoc doradcza w zakresie wdrazania LSR
udzielana wszystkim podmioctom mogacym uzyskaé
wsparcie w ramach wdraZania LSR,

7} Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja planu
komunikacji w ramach wdraZania LSR,

8) Prowadzenie dziatar promocyjnych w
Stowarzyszeniu,

9) Redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

10} Prowadzenie, referowanie i archiwizowanie
dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw

Zakres odpowiedzialnoéci

Specjalista ds. wdrazania Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na

lata 2014-2020 jest odpowiedzialny za prawidiowe wdrazanie zadan
przewidzianych do realizacji w ramach Programu Rozwoju Obszardw

Wiejskich na lata 2014-2020 - realizacja LSR obszaru.
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