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REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia N.A.R.E.W. -
Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1
Regulamin okresla zasady funkcjonowania biura Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja
Rozwoju Ekonomicznego Wsi, zwanego dalej ,biurem”, ramowy zakres jego funkcjonowania,
kompetencje pracownikéw oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig biura Stowarzyszenia.

§2
1. Podstawe dziatania biura Stowarzyszenia N.A.R.E.W. — Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego
Wsi stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty
Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Biuro stuzy do realizacji celéw Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreslanych przez Zarzad.
3. Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge wszystkich organéw
Stowarzyszenia w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.
4. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

§3
1. Pracg biura kieruje Prezes Zarzadu, ktéry reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz. W razie
dtuzszej nieobecnosci Prezesa badz niemozliwosci wykonywania przez niego obowigzkdow, mogacych
spowodowac nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Biura, obowigzki te przejmuje wyznaczona przez
Prezesa osoba .
2. Struktura organizacyjna biura przedstawia sie nastepujaco:
1) Prezes Zarzadu,
2) Kierownik biura,
3) Koordynator ds. wdrazania LSR objetego PROW,
4) Koordynator ds. wdrazania LSR objetego RPOWP,
5) Asystent kierownika biura,
6) Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen finansowych.
3. Bezposrednim przetozonym jest:
1) dla Kierownika Biura Stowarzyszenia — Prezes Zarzadu,
2) dla pozostatych pracownikdw Biura Stowarzyszenia — jego Kierownik.

§4
1. Forma zatrudnienia pracownikéw biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Prezes Zarzadu — wybierany przez Zarzad sposrod cztonkéw Zarzadu wybieranych przez Walne
Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia,
2) Kierownik biura — umowa o prace,
3) Koordynator ds. wdrazania LSR objetego PROW — umowa o prace,
4) Koordynator ds. wdrazania LSR objetego RPOWP —umowa o prace,
5) Asystent kierownika biura — umowa o prace,
6) Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen finansowych — umowa o prace.
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2. Warunki zatrudnienia pracownikéw Biura ustala Prezes, zgodnie z zasadami wynagradzania
ustalonymi przez Zarzad.

3. Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikéw zatrudnianych w innej formie niz umowa

o prace.

§5

1. Opis stanowisk pracy okreslajacy konieczne i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe,
zakres obowigzkdow, uprawien i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach adekwatnych do
wymagan koniecznych i pozgdanych stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Procedura naboru pracownikéw oraz postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci
w zatrudnieniu pracownikdw spetniajgcych wymagania konieczne stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Plan szkolen pracownikéw Biura Stowarzyszenia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§6
Prezes oraz Kierownik biura sprawujg piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
swoich kompetencji oraz spetniaja swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy scistym przestrzeganiu przepisébw prawa oraz postanowien statutu,
uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§7
Kierownik biura uprawniony jest do:
1) podpisywania biezgcej korespondencji w zakresie jego kompetencji,
2) kierowania pracg i nadzoru nad podlegtymi mu pracownikami biura,
3) wspodtdziatania z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
4) akceptacji zgodnosci merytorycznej dokumentéw ksiegowych Stowarzyszenia w zakresie zwigzanym
z wykonywanymi zadaniami,
5) sprawdzania weryfikacji oceny wstepnej oraz zgodnosci operacji z LSR oraz Programem wnioskow
sktadanych przez beneficjentéw w ogtaszanych naborach wnioskéw o przyznanie pomocy
6) kierowania pracami organizacyjnymi i przygotowawczymi biura w celi realizacji zadan
Stowarzyszenia,
7) nadzoru nad wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju.

Rozdziat lll
Prawa i obowiazki pracodawcy

§8
1. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikdéw zgodnie z trescig stosunku pracy
(zawartej w umowie o prace).
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw, do wydawania pracownikom wigzgcych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci
pracownikéw oraz ich egzekwowania.
2. Pracodawca ma w szczegoélnosci obowigzek:
1) szanowac godnosé i inne dobra osobiste pracownika,
2) przestrzegac réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu,
3) przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,
w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
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ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

4) przeciwdziata¢c mobbingowi, tj. dziataniom i zachowaniom dotyczgcym pracownika Ilub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie lub
wyeliminowanie go z zespotu pracownikéw,

5) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig tgczacego go z Pracodawcg stosunku
pracy i na tej podstawie ustali¢ zakres obowigzkéw pracownika,

6) zaznajomié¢ pracownika z zakresem obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku, zaleznoscig stuzbowg oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

7) wskaza¢ pracownikowi miejsce pracy oraz zapewni¢ mu konieczne instrukcje, materiaty
i narzedzia,

8) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

9) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie przez
pracownika wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji,

10) informowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez niego pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

11) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownika z zakresu bhp,

12) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownika,

13) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikowi przystugujgce mu srodki ochrony indywidualnej

14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

15) utatwié pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownika oraz wynikéw jego pracy,

17) wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w biurze stowarzyszenia N.A.R.E.W., przystuguje zwrot kosztéw
zakupu okularéw korygujacych wzrok przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym na
ponizszych zasadach:

1) refundacja przystuguje pracownikom, ktérzy spetniaja tgcznie nastepujace warunki:

a) uzytkujg w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy,

b) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
otrzymali zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego,

c) dokonali zakupu okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

2) refundacji dokonuje sie nie czesciej niz co 2 lata, na podstawie wniosku pracownika o zwrot
kosztow zakupu okularéow korygujacych wzrok.

3) Maksymalna kwota refundacji wynosi 300 zt.

Rozdziat IV
Prawa i obowiazki pracownika

§9
1. Pracownik ma prawo:
1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) do wynagrodzenia za prace,
3) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystania z urlopdw wypoczynkowych i innych
przerw,
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4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdéw, szczegdlnie do
rownouprawnienia, czyli rGwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

2. Pracownik ma w szczegdlnosci w obowigzku:

1) wykonywa¢é prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i czasu pracy,

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

4) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa pracy a takze przepisow przeciwpozarowych,

5) zachowad trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

6) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzegad zasad zakazu konkurencji w zakresie okreslonym odrebng umowsg,

8) korzysta¢ z oprogramowania komputerowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wyfacznie w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

9) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

10) zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

11) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
a w szczegdlnosci: przechowywaé¢ dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.
12) w zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany:

a) rozliczy¢ sie z Pracodawca z pobranych narzedzi i materiatow,

b) rozliczy¢ sie z Pracodawcg z pobranych zaliczek

Rozdziat V
Wymiar, system i rozktad czasu pracy

§10
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy na terenie biura
Stowarzyszenia lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liScie obecnosci
wytozonej w biurze.
3. Pracownik moze opusci¢ biuro w czasie godzin pracy za wiedzg przetozonego, osoby go
zastepujgcej, po wpisaniu sie w ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy.
4. Ksigzka ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy znajduje sie w biurze.
5. Kontroli dyscypliny pracy dokonujg Kierownik Biura oraz Prezes Zarzadu.
6. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszgcym 3 miesigce.
7. Praca wykonywana jest w wg podstawowego systemu czasu pracy w dniach od poniedziatku do
pigtku.
8. Praca wykonywana poza ustalonymi dniami i godzinami, jest pracg w godzinach nadliczbowych.
9. W zamian za prace w niedziele, swieto lub dodatkowy dzien wolny od pracy, pracownikowi
udzielany jest inny dzien wolny. Wzdr zlecenia pracy w dniach wolnych stanowi zatgcznik Nr 4 do
regulaminu.

§11
1. U pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
2. Poczatek i koniec pracy w poszczegdlnych dniach roboczych ustala sie od godziny 8.00 do godziny
16.00.



Zarzadu Stowarzyszenia N.A.R.E.W. —

| N 'IQ’ ’i E_. VY Narwiariska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

z dnia 16 wrzesnia 2016r.

; STOWARZYSZENIE Tekst jednolity Regulaminu pracy Zarzadu - Zatgcznik do Uchwaty Nr Z/XIV/03/16

3. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w ust. 2 wobec poszczegdlnych pracownikéw albo ustali¢ indywidualny dla
nich rozktad czasu pracy.

4. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody

§12
1. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,
5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentow,
6) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykdéw, wnoszenie i/lub spozywanie
alkoholu, narkotykéw w pracy.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, przepiséw bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia
2) kare nagany
3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.
6. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajagcym inicjatywe w pracy,
podnoszgcym kwalifikacje i jako$¢ pracy, moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody pieniezne.
Decyzje w sprawie nagrod i wyrdznien podejmuje Prezes Zarzadu.

Rozdziat VII
Termin, miejsce i czas wypfaty wynagrodzenia

§13
Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw okreslone zostaty w ,Regulaminie wynagradzania
pracownikéw w Stowarzyszeniu N.A.R.E.W. — Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi”.

Rozdziat VIII
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia

§14
1. Administratorem Danych Osobowych w Stowarzyszeniu jest Prezes Zarzadu.
2. Administrator Danych Osobowych udostepnia dane osobowe przetwarzane we wtasnych zbiorach
wytacznie osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymania z mocy przepisdw prawa.
3. Osobom, ktérych dane dotyczg przystuguje prawo kontroli tresci ich danych osobowych,
a w szczegdblnosci prawo do uzyskania wyczerpujgcych informacji na temat tych danych.
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4. Szczegdtowe zasady udostepniania informacji bedgcych w dyspozycji Stowarzyszenia okreslone sg
w Polityce bezpieczenstwa Stowarzyszenia N.A.R.E.W. — Narwianiska Akcja Rozwoju Ekonomicznego
Wsi.

Rozdziat IX
Ocena efektywnosci i jakosci udzielanego doradztwa

§15
1. Efektywnos¢ udzielonego doradztwa na stanowiskach pracy zwigzanych z udzielaniem doradztwa
mierzona jest stosunkiem liczby podmiotow, ktdre otrzymaty wsparcie po uprzednim udzieleniu
indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR do ogdlnej liczby
podmiotéw, ktére ubiegaty sie o wsparcie po uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa w
zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR, zgodnie z ponizszym wzorem:

E = 2*100%

gdzie, b

E — efektywnosc¢ udzielonego doradztwa

a - liczba podmiotdw, ktdre otrzymaty wsparcie po uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa
w zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR,

b - liczba podmiotéw, ktére ubiegaty sie o wsparcie po uprzednim udzieleniu indywidualnego
doradztwa w zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR.

2. Efektywnos¢ udzielonego doradztwa wyrazona w procentach oznacza:

Efektywnos¢ . -
. Poziom efektywnosci .
udzielonego . Rekomendacje
udzielonego doradztwa
doradztwa
<30% poziom dostateczny Skierowanie na szkolenie wewnetrzne
30%-50% poziom zadawalajgcy Nagroda/premia wg uznania przetozonego
>50% poziom bardzo dobry Nagroda/premia wg uznania przetozonego

3. Jako$¢ udzielonego doradztwa na stanowiskach pracy zwigzanych z udzielaniem doradztwa
mierzona jest poprzez:
1) stosunek liczby pozytywnych ankiet satysfakcji wypetnianych przez otrzymujgcych doradztwo
do liczby wszystkich wypetnionych ankiet
2) lub stosunek liczby przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych z wybrang préba (5%) oséb,
ktorym udzielono doradztwa z wynikiem pozytywnym do liczby wszystkich
przeprowadzonych rozmow telefonicznych.
4. Jakos¢ udzielonego doradztwa wyrazona w procentach oznacza:

Jakos¢ S
. Poziom jakosci .
udzielonego . Rekomendacje
udzielonego doradztwa
doradztwa
<30% poziom dostateczny Skierowanie na szkolenie wewnetrzne
30%-50% poziom zadawalajacy Nagroda/premia wg uznania przetozonego
>50% poziom bardzo dobry Nagroda/premia wg uznania przetozonego

5. Ocene efektywnosci i jakosci pracy pracownikdw udzielajgcych doradztwa dokonuje Kierownik
biura w stosunku do podlegtych pracownikéw i Prezes w stosunku do Kierownika biura raz w roku i
dotgczana jest do akt osobowych pracownika.
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6. Poziom jakosci i efektywnosci udzielonego doradztwa okreslony w ust. 2 i 4, jest podstawg do
udzielenia pracownikowi nagrody lub premii zgodnie z zapisami ,Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Stowarzyszenia N.A.R.E.W. — Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi"”.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§16

1. W okresie czasowej nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw biura z powodu urlopu, choroby
itp. ich obowigzki wykonuja osoby wskazane w opisie stanowisk (Zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu).

2. W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika biura, Prezes Zarzadu upowazniony jest do
wyznaczenia sposréd pracownikéw osoby do petnienia obowigzkéw Kierownika biura az do czasu
jego zatrudnienia. Na zastepujgcego przechodzg wszystkie prawa i obowiazki Kierownika Biura z
wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wytacznej kompetencji Kierownika i nie przekazanych
zastepujgcemu.

§17
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad, kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu
Pracy, Statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.
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Zatacznik Nr 1
Regulaminu Biura Stowarzyszenia N.A.R.E.W. —
Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Opis stanowisk pracy okreslajacy konieczne i pozadane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe,
zakres obowiazkow, uprawien i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach adekwatnych
do wymagan koniecznych i pozadanych

I. Dane identyfikacyjne stanowiska
Nazwa stanowiska Kierownik biura

Komodrka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska
Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Rodzaj umowy Umowa o prace
Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Kierowanie pracami organizacyjnymi i przygotowawczymi biura w celu realizacji zadan Stowarzyszenia i
nadzér nad wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju.

Ill. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

Podlegtos¢ bezposrednia stanowiska Prezes Zarzgdu Stowarzyszenia
Podlegtos¢ posrednia stanowiska Zarzad Stowarzyszenia
Nadzdr bezposredni Wszyscy pracownicy biura

Nadzdr posredni -

Stanowisko zastepuje Koordynator ds. wdrazanie LSR objetego PROW,
Koordynator ds. wdrazania LSR objetego RPOWP

Stanowisko zastepowane przez Osoba wskazana przez przetozonego

IV. Wymagania kompetencyjne

1. Konieczne wymagania i doswiadczenie zawodowe

1. Minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie koordynacji i monitoringu projektéw
z funduszy unijnych, w tym przynajmniej 1 projekt o wartosci powyzej 4 min zt.

2. Minimum 2-letnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym.

3. Doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i aktualizacji min. 1 dokumentu strategicznego
o zasiegu regionalnym/lokalnym

4. Znajomos$¢ problematyki PROW 2014-2020 i RPOWP 2014-2020 w kontekscie Lokalnych Grup
Dziatania.

5. Posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

6. Znajomo$¢ ustawy Prawo o stowarzyszeniach, procedur administracyjnych, zagadnien
z zakresu prawa pracy.

7. Wyksztatcenie wyisze.

8. Znajomos¢ jednego jezyka obcego w stopniu komunikatywnym.

9. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu.

10.Interpersonalne: umiejetno$¢ kierowania zespotem, analitycznego myslenia, systematycznosé
i doktadnosé, bardzo dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnos¢.

11.Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

12.Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

2. Pozadane wymagania i doswiadczenie zawodowe

1. Wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne.
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Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich.
Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych.
Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem JST.

Prawo jazdy kat. B

V. Zakres zadan

1

Pw

PN,

. Prowadzenie biezgcych spraw biurowych, organizacyjnych i przygotowawczych biura w celu

realizacji zadan Stowarzyszenia.

Realizacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Lokalnej Grupy Dziatania.

Kierowanie i nadzdér nad biezgcg pracg podlegtych pracownikow.

Nadzér nad wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju, w tym koordynowanie dziatan z zakresu
animacji lokalnej i wspotpracy.

Przygotowywanie wnioskdw o przyznanie pomocy dla projektéw wspdtpracy.

Nadzdér nad monitoringiem i ewaluacjg zadan ujetych w Lokalnej Strategii Rozwoju.

Doradztwo beneficjentom w zakresie przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.
Realizowanie, koordynowane i inspirowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych
Stowarzyszenia.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dotyczgcych rozwoju obszaru LGD, wpisujacych sie w cele
statutowe Stowarzyszenia i Lokalnej Strategii Rozwoju.

10.Realizacja innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu LGD

VI. Zakres uprawnien

Kierownik biura uprawniony jest do:

1.
2.
3.

7.

Podpisywania biezacej korespondencji w zakresie jego kompetenciji.

Kierowania pracg i nadzoru nad podlegtymi mu pracownikami biura.

Wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

. Akceptacji zgodnosci merytorycznej dokumentéw ksiegowych Stowarzyszenia w zakresie

zwigzanym z wykonywanymi zadaniami.

. Sprawdzenie weryfikacji oceny wstepnej oraz zgodnosci operacji z LSR oraz Programem wnioskéw

sktadanych w naborach dt. dziatan z PROW i RPO.

Kierowania pracami organizacyjnymi i przygotowawczymi biura w celi realizacji zadan
Stowarzyszenia.

Nadzoru nad wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju.

VII. Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik biura ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg, cywilng i karng za:
1. Niezgodnga z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacjg zadan.
2.
3.

4.

Niemerytoryczne, nieprofesjonalne, z zachowaniem niskiej jakosci prowadzenie spraw
Nieterminowe, nieprawidtowe i nierzetelne prowadzenie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw stuzbowych.

Przekazywanie osobom trzecim lub niepowofanym informacji i tajemnic mogacych szkodzi¢
interesom lub dobremu wizerunkowi Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianiska Akcja Rozwoju
Ekonomicznego Wsi, powodowa¢ straty materialne lub moralne.

. Niezachowanie w $cistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas pracy na zajmowanym

stanowisku w stosunku do osdb trzecich w czasie trwania umowy o prace.
Swiadome przedstawienie nieprawidtowych danych lub wprowadzenie w btad przetozonego.

. Wykorzystywanie powierzonego mienia w sposéb niegodny z jego przeznaczeniem.




4

STOWARZYSZENIE Tekst jednolity Regulaminu pracy Zarzadu - Zatgcznik do Uchwaty Nr Z/XIV/03/16
Zarzadu Stowarzyszenia N.A.R.E.W. —
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I. Dane identyfikacyjne stanowiska

Nazwa stanowiska Koordynator ds. wdrazania LSR objetego PROW

Komodrka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja

Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Rodzaj umowy Umowa o prace

Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Koordynowanie dziatar z wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020

Ill. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

Podlegtos¢ bezposrednia stanowiska Kierownik Biura

Podlegtos¢ posrednia stanowiska Prezes Zarzad Stowarzyszenia

Nadzér bezposredni -

Nadzér posredni -

Stanowisko zastepuje Osoba wskazana przez przetozonego

Stanowisko zastepowane przez Osoba wskazana przez przetozonego

IV. Wymagania kompetencyjne

w

Nous

©

1. Konieczne wymagania i doswiadczenie zawodowe

. Minimum 3 - letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie koordynacji i monitoringu projektéw

z funduszy unijnych, w tym przynajmniej 1 projekt o wartosci powyzej 2 min zt.

Znajomos¢ problematyki PROW 2014-2020 w kontekscie Lokalnych Grup Dziatania.

Doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i aktualizacji min. 1 dokumentu strategicznego
o zasiegu regionalnym/lokalnym

Posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

Wyksztatcenie wyzsze.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i Internetu.

Interpersonalne: umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznos$¢ i doktadnosé, dobra organizacja
czasu pracy.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

2. Pozadane wymagania i doswiadczenie zawodowe

vk wnNR

Wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich.

Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen.

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych z EFRROW.
Prawo jazdy kat. B

V. Zakres zadan

1.

Koordynowanie dziatan z zakresu wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach PROW 2014-
2020.

Doradztwo beneficjentom w zakresie przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie
w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju objetego PROW 2014-2020.

Dokonywanie biezgcego monitoringu zadan ujetych w Lokalnej Strategii Rozwoju dotyczacego
zakresu PROW 2014-20120 poprzez przygotowywanie okresowych raportéw.

. Wsparcie dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy.
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Informowanie spotecznosci lokalnej o funkcjonowaniu Lokalnej Grupy Dziatania i stanie realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju.

6. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika biura.

VI. Zakres uprawnien

Koordynator ds. wdrazania LSR objetego PROW uprawniony jest do:

1.

Vi

Wydawania opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Kierownikowi
biura

. Akceptacji zgodnosci merytorycznej dokumentow ksiegowych Stowarzyszenia w zakresie

zwigzanym z wykonywanymi zadaniami.

. Weryfikacja oceny wstepnej oraz zgodnosci operacji z LSR oraz Programem wnioskdw sktadanych

w naborach dt. dziatan z PROW.

. Zakres odpowiedzialnosci

Koordynator ds. wdrazania LSR objetego PROW ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa, cywilng i karng za:

1.
2.
3.

4.

Niezgodng z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacjg zadan.

Niemerytoryczne, nieprofesjonalne, z zachowaniem niskiej jakos$ci prowadzenie spraw.
Nieterminowe, nieprawidtowe i nierzetelne prowadzenie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw stuzbowych.

Przekazywanie osobom trzecim lub niepowofanym informacji i tajemnic mogacych szkodzi¢
interesom lub dobremu wizerunkowi Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju
Ekonomicznego Wsi, powodowaé straty materialne lub moralne.

Niezachowanie w $cistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas pracy na zajmowanym
stanowisku w stosunku do osdb trzecich w czasie trwania umowy o prace.

Swiadome przedstawienie nieprawidtowych danych lub wprowadzenie w btad przetozonego.

. Wykorzystywanie powierzonego mienia w sposéb niegodny z jego przeznaczeniem.
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I. Dane identyfikacyjne stanowiska

Nazwa stanowiska Koordynator ds. wdrazania LSR objetego RPOWP

Komodrka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja

Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Rodzaj umowy Umowa o prace

Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Koordynowanie dziatan z wdrazania LSR w ramach RPOWP 2014-2020

Ill. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

Podlegtos¢ bezposrednia stanowiska Kierownik Biura

Podlegtos¢ posrednia stanowiska Prezes Zarzad Stowarzyszenia

Nadzér bezposredni -

Nadzér posredni -

Stanowisko zastepuje Osoba wskazana przez przetozonego

Stanowisko zastepowane przez Osoba wskazana przez przetozonego

IV. Wymagania kompetencyjne

w

PN U A

9.

1. Konieczne wymagania i doswiadczenie zawodowe

. Minimum 3 - letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie koordynacji i monitoringu projektéw

z funduszy unijnych, w tym przynajmniej 1 projekt o wartosci powyzej 2 min zt.

Znajomos¢ problematyki RPOWP 2014-2020 w kontekscie Lokalnych Grup Dziatania.
Doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i aktualizacji min. 1 dokumentu strategicznego
o zasiegu regionalnym/lokalnym

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z wykluczeniem spotecznym i grupami defaworyzowanymi.
Posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

Wyksztatcenie wyzsze.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu.

Interpersonalne: umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznos$¢ i doktadnosé, dobra organizacja
czasu pracy.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

10.Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

2. Pozadane wymagania i doswiadczenie zawodowe

N

. Wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne.

Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich.

Doswiadczenie w zakresie doradztwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy unijnych z EFRR
i EFS.

Doswiadczenie przy organizacji i przeprowadzaniu szkolen.

. Prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan

. Koordynowanie dziatan z wdrazania LSR w ramach RPOWP 2014-2020.
. Doradztwo beneficjentom w zakresie przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie

w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju objetego RPOWP 2014-2020.
Dokonywanie biezgcego monitoringu zadan ujetych w Lokalnej Strategii Rozwoju dotyczacego
zakresu RPOWP 2014-20120 poprzez przygotowywanie okresowych raportow.
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Wsparcie dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy.

Informowanie spotecznosci lokalnej o funkcjonowaniu Lokalnej Grupy Dziatania i stanie realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju.

Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika biura.

VI. Zakres uprawnien

Koordynator ds. wdrazania LSR objetego RPOWP uprawniony jest do:

1.

Vi

Wydawania opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Kierownikowi
biura.

. Akceptacji zgodnosci merytorycznej dokumentow ksiegowych Stowarzyszenia w zakresie

zwigzanym z wykonywanymi zadaniami
Sprawdzenie weryfikacji oceny wstepnej oraz zgodnosci operacji z LSR oraz Programem wnioskéw
sktadanych w naborach dot. dziatan z RPO.

. Zakres odpowiedzialnosci

Koordynator ds. wdrazania LSR objetego RPOWP ponosi odpowiedzialno$é stuzbowg, cywilng i karng

Za:

wnN e

Niezgodng z powierzonym zakresem obowigzkdéw realizacjg zadan.

Niemerytoryczne, nieprofesjonalne, z zachowaniem niskiej jakosci prowadzenie spraw.
Nieterminowe, nieprawidtowe i nierzetelne prowadzenie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowigzkéw stuzbowych.

Przekazywanie osobom trzecim lub niepowotanym informacji i tajemnic mogacych szkodzi¢
interesom lub dobremu wizerunkowi Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju
Ekonomicznego Wsi, powodowaé straty materialne lub moralne.

Niezachowanie w $cistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas pracy na zajmowanym
stanowisku w stosunku do osdb trzecich w czasie trwania umowy o prace.

Swiadome przedstawienie nieprawidtowych danych lub wprowadzenie w btad przetozonego.
Wykorzystywanie powierzonego mienia w sposdb niegodny z jego przeznaczeniem.
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I. Dane identyfikacyjne stanowiska
Nazwa stanowiska

Komérka organizacyjna

Rodzaj umowy
Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Wsparcie organizacyjno-techniczne biura
z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju

Ill. Organizacyjny obszar pracy stanowiska
Podlegtos¢ bezposrednia stanowiska
Podlegtos¢ posrednia stanowiska

Nadzér bezposredni

Nadzér posredni

Stanowisko zastepuje

Stanowisko zastepowane przez

IV. Wymagania kompetencyjne

Asystent kierownika biura

Biuro Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja
Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Umowa o prace

Stowarzyszenia i pomoc w dziataniach zwigzanych

Kierownik Biura

Prezes Zarzad Stowarzyszenia

- Osoba wskazana przez przetozonego

Osoba wskazana przez przetozonego

1. Konieczne wymagania i doswiadczenie zawodowe

1. Podstawowa znajomos¢ problematyki PROW 2014-2020 i RPOWP 2014-2020 w kontekscie

Lokalnych Grup Dziatania.

Wyksztatcenie wyzsze.

ukhwn

czasu pracy, komunikatywnosé.

No

Posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i Internetu.
Interpersonalne: umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznos¢ i doktadnosé, dobra organizacja

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie

2. Pozadane wymagania i doswiadczenie zawodowe

1. Wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, prawnicze, administracyjne
2. Doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw unijnych.

V. Zakres zadan

1. Obstuga kancelaryjno-techniczna organéw Stowarzyszenia.
2. Wsparcie organizacyjno - techniczne dziatan realizowanych w zakresie wdrazania LSR.
3. Informowanie spotecznosci lokalnej o funkcjonowaniu Lokalnej Grupy Dziatania i stanie realizacji

Lokalnej Strategii Rozwoju.

4. Wsparcie dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy.
5. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika biura.

VI. Zakres uprawnien

Asystent kierownika biura uprawniony jest do:

1. Wydawania opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich Kierownikowi

biura

VII. Zakres odpowiedzialnosci




Zarzadu Stowarzyszenia N.A.R.E.W. —

| N!&q ’! E. w Narwiariska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi
z dnia 16 wrzesnia 2016r.

; STOWARZYSZENIE Tekst jednolity Regulaminu pracy Zarzadu - Zatgcznik do Uchwaty Nr Z/XIV/03/16

Asystent kierownika biura ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa, cywilng i karng za:

1. Niezgodna z powierzonym zakresem obowigzkdw realizacjg zadan.

2. Niemerytoryczne, nieprofesjonalne, z zachowaniem niskiej jakosci prowadzenie spraw.

3. Nieterminowe, nieprawidtowe i nierzetelne prowadzenie spraw wynikajgcych z niniejszego
zakresu obowigzkéw stuzbowych.

4. Przekazywanie osobom trzecim lub niepowotanym informacji i tajemnic mogacych szkodzi¢
interesom lub dobremu wizerunkowi Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju
Ekonomicznego Wsi, powodowad straty materialne lub moralne.

5. Niezachowanie w scistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas pracy na
zajmowanym stanowisku w stosunku do oséb trzecich w czasie trwania umowy o prace.

6. Swiadome przedstawienie nieprawidtowych danych lub wprowadzenie w bfad przetozonego.

7. Wykorzystywanie powierzonego mienia w sposéb niegodny z jego przeznaczeniem.




‘ I. Dane identyfikacyjne stanowiska

‘ Nazwa stanowiska Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen finansowych

Komodrka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja

Rozwoju Ekonomicznego Wsi

‘ Rodzaj umowy Umowa o prace
Il. Cel istnienia stanowiska pracy

Prowadzenie obstugi ksiegowo-kadrowej Stowarzyszenia

\ 1.

Organizacyjny obszar pracy stanowiska

‘ Podlegtos¢ bezposrednia stanowiska Kierownik Biura

‘ Podlegtos¢ posrednia stanowiska Prezes Zarzad Stowarzyszenia

‘ Nadzdr bezposredni -

‘Nadz()r posredni -

‘ Stanowisko zastepuje - Osoba wskazana przez przetozonego

‘Stanowisko zastepowane przez - Osoba wskazana przez przetozonego

‘ IV. Wymagania kompetencyjne

1. Konieczne wymagania i doswiadczenie zawodowe

Udokumentowane doswiadczenie na stanowisku ksiegowego ze szczegdlnym uwzglednieniem
prowadzenia ksiegowosci i finansowego rozliczania projektéw unijnych, w tym przynajmniej
1 projektu o wartosci powyzej 2 min zt.

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisdw z zakresu prawa
pracy.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i Internetu.

Interpersonalne: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, systematycznos$¢ i doktadnosc.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie.

2. Pozadane wymagania i doswiadczenie zawodowe

1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnosé finanse i rachunkowosc.

2. Biegta obstuga programu ksiegowego Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ i programu Ptatnik.

3. Uprawnienia do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

4. Doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczania projektéw unijnych.

V. Zakres zadan

1. Prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym

2. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

4. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, tworzenie list ptac, prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od osdéb fizycznych

5. Nadzér nad operacjami finansowymi Stowarzyszenia

6. Przygotowywanie wnioskdw o ptatnos¢ dot. funkcjonowania biura i aktywizacji lokalnej
spotecznosci

7. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika biura.




VI. Zakres uprawnien

Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen finansowych uprawniony jest do:

1.

Vi

Wydawania opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw, w tym stanu rozliczeA oraz
przedktadanie ich Kierownikowi biura.

. Akceptacji zgodnosci formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych Stowarzyszenia.
. Zadania od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych merytorycznie

dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania w ksiegach rachunkowych
operacji gospodarczych.

. Odmoéwienia akceptacji dokumentu, ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych

przepisach.

. Zakres odpowiedzialnosci

Specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen finansowych ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, cywilng i karng

Za:

wnN e

niezgodng z powierzonym zakresem obowigzkdw realizacjg zadan

niemerytoryczne, nieprofesjonalne, z zachowaniem niskiej jakosci prowadzenie spraw
nieterminowe, nieprawidtowe i nierzetelne prowadzenie spraw wynikajgcych z niniejszego zakresu
obowigzkéw stuzbowych

przekazywanie osobom trzecim lub niepowotanym informacji i tajemnic mogacych szkodzi¢
interesom lub dobremu wizerunkowi Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju
Ekonomicznego Wsi, powodowac straty materialne lub moralne

niezachowanie w scistej tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych podczas pracy na zajmowanym
stanowisku w stosunku do 0sdb trzecich w czasie trwania umowy o prace

Swiadome przedstawienie nieprawidtowych danych lub wprowadzenie w btgd przetozonego

. wykorzystywanie powierzonego mienia w sposéb niegodny z jego przeznaczeniem




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

Szczegétowa procedura naboru pracownikéw oraz postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci
w zatrudnieniu pracownikéw spetniajagcych wymagania konieczne

I. Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na stanowiska w Biurze Stowarzyszenia
N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rdwnego dostepu do miejsc pracy w Biurze.
Il.  Zakres procedury:
Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na stanowiska pracy do Biura Stowarzyszenia,
zatrudnianych na umowe o prace. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do
wytonienia kandydata, bez czynnosci zawierania umow.
lll.  Przebieg procedury:
1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia i powotanie komisji rekrutacyjnej:
Zarzad Stowarzyszenia N.A.R.E.W. — Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi upowaznia
Prezesa Zarzadu do ogtoszenia konkursu na okreslone stanowisko. Ponadto Zarzad Stowarzyszenia
powotuje cztonkdéw komisji rekrutacyjnej w sktadzie:
1) Prezes Zarzadu — przewodniczacy komisji,
2) od 1 do 3 cztonkdw Zarzadu,
3) Kierownik Biura.
W uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzagdu moze uzupetni¢ sktad komisji o dodatkowe osoby
posiadajgce wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru. Prace komisji sg
wazne przy udziale co najmniej 3 jej cztonkéw. Komisja dziata w okresie prowadzenia procedury
naboru.
2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika:
Ogtoszenie o naborze zostanie umieszczone na stronie internetowej Stowarzyszenia N.A.R.E.W. —
Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi oraz na stronach internetowych gmin wchodzacych
w struktury Stowarzyszenia. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci na okres nie krotszy niz
7 dni, liczac od dnia ogtoszenia.
Ogtoszenie powinno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki,
2) rodzaj stanowiska, na ktére poszukiwany jest pracownik,
3) zakres gtéwnych obowigzkéw,
4) wymagania konieczne,
5) wymagania pozadane,
6) termin i miejsce sktadania ofert,
7) dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta.
3. Wstepna selekcja kandydatow:
Po uptywie terminu naboru ofert komisja rekrutacyjna dokona oceny formalnej ztozonych
dokumentow. Natej podstawie kandydaci zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru -
rozmowy kwalifikacyjnej, o ktdrej zostajg powiadomieni w terminie do 5 dni od terminu zakonczenia
naboru. Liste kandydatéw zakwalifikowanych do dalszej procedury upowszechnia sie poprzez
publikacje na stronie internetowej Stowarzyszenia.
4. Rozmowa kwalifikacyjna:
Rozmowa kwalifikacyjna odbywaé sie bedzie w miejscu i terminie wskazanym przez komisje
rekrutacyjna. Jej celem jest blizsze zapoznanie sie z kandydatem na stanowisko pracy, przyblizenie
predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw, posiadanej wiedzy na temat Stowarzyszenia, rodzaju obowigzkéow i zakresu
odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata, celéw zawodowych
kandydata.



5. Wybér kandydata:

Rozmowa rekrutacyjna powinna prowadzi¢ do wytonienia jednej, najbardziej odpowiedniej osoby na
stanowisko pracy, ktdrej dotyczy nabdr. Komisja rekrutacyjna sporzadza protokdt z rozmowy
kwalifikacyjnej. Komisja rekrutacyjna informuje Zarzad o wyborze kandydata. Wybrany kandydat jest
zawiadamiany o przyjeciu jego oferty. Pozostali kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowie
kwalifikacyjnej otrzymujg zawiadomienie o zakonczeniu rekrutacji. Ww. zawiadomienia przygotowuje
przewodniczacy komisji rekrutacyjnej nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od zakonczenia rekrutacji.

6. Postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéw spetniajgcych
wymagania konieczne:

1) W przypadku brakéw kandydatow na wolne stanowisko lub nie spetniajacych kryteridw ogtasza sie
nastepny konkurs w takim samym trybie.

2) W przypadku brakéw kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spetniajgcych kryteriéw, ogranicza
sie w drugim naborze wymagania kwalifikacyjne wobec poszukiwanych pracownikdw, nastepnie
ogtasza sie rozpoczecie procedury rekrutacyjne;j.

3) W przypadku nie wptyniecia ofert aplikacyjnych w trzecim naborze Prezes Stowarzyszenia zgtasza
whniosek do Zarzadu o wyrazenie zgody na zatrudnienie stazysty z Powiatowego Urzedu Pracy do
czasu znalezienia kandydata o odpowiednich kwalifikacjach.

4) W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej zrezygnuje z
podjecia pracy, istnieje mozliwos¢ zatrudnienia kolejnej osoby z listy kandydatow.

5) Decyzja dotyczaca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze naboru jest ostateczna.

7. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania w zakresie naboru pracownika:
Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie do 7 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jej wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata. Informacje takg zamieszcza sie wytgcznie na stronie internetowe;j
Stowarzyszenia N.A.R.E.W. — Narwianiska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi. Informacja, o ktérej
wyzej mowa zawiera:

1) nazwe i adres jednostki

2) okreslenie stanowiska

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego,

4) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

5. Dodatkowe wytyczne:

1) 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 kandydatow wymienionych w protokotu z tego naboru oraz ponowne upowszechnienie
informacji o wynikach naboru.

2) Przyjmuje sie nastepujgce zasady postepowania z dokumentacjg naboru:

a) dokumenty kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy, zatacza sie do jego akt osobowych;

b) dokumenty innych kandydatow, zakwalifikowanych do oceny merytorycznej przechowuje sie przez
okres 3 miesiecy od daty zakoriczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie niszczy;

3) Procedura moze by¢ aktualizowana w kazdym czasie w celu jej usprawnienia lub dostosowania do
obowigzujacych przepisow.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Biura

Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

PLAN SZKOLEN PRACOWNIKOW BIURA

Planowany termin

Lp. Tematyka szkolen Stanowisko pracy ,
szkolen
. . . . ) ) Wg przepiséw kodeksu
1 Szkolenia BHP i ppoz. wstepne i okresowe | WSszystkie stanowiska
pracy
Szkolenia z zarzadzania zespotem . L 2016 - 2017
2 o Kierownik biura
pracownikéw 2019
Podnoszenie wiedzy na temat ] ]
3 ) . Wszystkie stanowiska 2016-2019
poszczegdlnych funduszy unijnych
Szkolenie z zakresu komunikacji ) Lo
. .. L ; .. | Stanowiska swiadczace
4 | interpersonalnej i techniki zwiekszajace jej 2016-2020
., doradztwo
efektywnosc
- . Specjalista ds.
Specjalistyczne szkolenia ksiegowo- . o L
5 L ksiegowosci i rozliczen 2016-2022
kadrowe w zaleznosci od potrzeb .
finansowych
i i Wpg indywidualnego
6 Szkolenia zewnetrzne podnoszace wiedze Wszystkie stanowiska g inay 8

i kwalifikacje pracownikéw

zapotrzebowania




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia N.A.R.E.W. - Narwianska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi

A iR

Turosn Koscielna, dnia

Stowarzyszenie N.A.R.E.W. — Narwianiska Akcja Rozwoju Ekonomicznego Wsi
ul. Lipowa 4

18 — 106 Turosn Koscielna

POLECENIE WYKONANIA PRACY

Na podstawie art. 151 § 1 i 151 k.p. polecam Pani/Panu
wykonanie pracy w dniu ......eveeeeeiieee.. W godz.

(podpis i piecze¢ Kierownika Biura / Prezesa)

Akceptuje powyzsze polecenie

(data i czytelny podpis pracownika)

Uzgodniono, iz w zamian za czas przepracowany W dniu ..., W godz.
............................................... , udzielony zostanie czas wolny w dniu

(podpis i piecze¢ Kierownika Biura / Prezesa)

(data i czytelny podpis pracownika)









