Zatgcznik nr 1 do Uchwaly nr 2/6/2024 Zarzgdu

 TOWARZYSZENIE Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dorzecze Mleczki’
LOKALNA GRUPA DZIALANIA odbytego w dniu 25.06.2024 .

"Dorzecze Mleczki

W

Pitsudskiego 8, 37-200 Przeworsk

KRS 0000315787

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA
,DORZECZE MLECZKI"

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1
Regulamin Biura zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dorzecze Mleczki” zwanego dalej Biurem LGD.
Biuro LGD jest jednostka pomocniczg Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dorzecze Mleczki”,
prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkow, uchwaty
Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.
Biuro LGD prowadzi sprawy Stowarzyszenia poprzez podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia

w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

Rozdziat Il

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura LGD

§2
Bezposredni, zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig Biura LGD sprawuje Zarzad Stowarzyszenia.
taczenie czlonkostwa w Zarzadzie z zatrudnieniem w Biurze LGD lub wykonywaniem na jego rzecz czynnosci
na podstawie uméw cywilnoprawnych, badz umoéw o prace jest dopuszczalne.
W uzasadnionych przypadkach czlonkowie Zarzadu mogg otrzymywaé wynagrodzenie, ktérego wysokos¢
ustala Walne Zebranie Czlonkdw.
Cztonkom Zarzadu przystuguje zwrot kosztow podrozy i pobytu poniesionych w zwigzku z wykonywanymi

obowigzkami na rzecz Stowarzyszenia.

§3
Dla zapewnienia prawidtowej organizacji pracy i realizacji zadan statutowych tworzy sie nastepujacq strukture
organizacyjna;
1. Etatowe stanowiska pracy:

1) Dyrektor Biura LGD,
2) Specjalista ds. funduszy unijnych i public relations.
Prowadzenie rachunkowosci i spraw kadrowo-ptacowych zleca sie firmie zewngtrznej.

§4
Zarzad jest Pracodawca w rozumieniu prawa pracy dla zatrudnionych pracownikow.

Pracownicy Biura LGD wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci okreslonymi przez Zarzad.



Gl

Etatowi pracownicy Biura LGD zatrudniani sa w postepowaniu konkursowym.

Sposob naboru pracownika etatowego Biura LGD oraz zakresy obowiazkow na poszczegolne stanowiska
okresla Zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu - PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,DORZECZE MLECZKI".

W przypadku wolnego wakatu na jednym ze stanowisk okreslonych § 3 ust.1 do czasu jego obsadzenia,
Zarzad moze czynnoSci przypisane do nieobsadzonego stanowiska pracy rozdzieli¢ na pozostatych

zatrudnionych pracownikéw lub zatrudni¢ pracownika na okres 3 m-cy, tj. do czasu rozstrzygniecia konkursu.

§5
Biurem LGD kieruje Dyrektor Biura.
Dyrektor jest bezpo$rednim zwierzchnikiem pracownikéw Biura.
Dyrektor reprezentuje Biuro LGD na zewnatrz i jest odpowiedzialny za organizacje pracy i realizacje zadan.
Dyrektor realizuje zadania zwiazane z cafoksztattem dziatalnosci Stowarzyszenia zgodnie z udzielonym przez
Zarzad pefnomocnictwem.
Dyrektor czuwa nad prawidtowa gospodarka finansowa Stowarzyszenia.

Odpowiada przed Zarzadem za organizacje pracy i realizacje zadan wykonywanych przez Biuro LGD.

§6

Pracownicy Biura LGD w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych realizujg zadania wynikajace z zakresu

dziatania okreslonego w Statucie w tym zwiazane z wdrazaniem lokalnej strategii rozwoju i zadania wynikajace

z realizacji projektow zwigzanych z zarzadzaniem strategig oraz realizacjg projektow wiasnych.

Pracownicy Biura LGD w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych:

1) prowadzg obstuge posiedzen Organéw Stowarzyszenia (przygotowanie materiatow i dokumentowanie
posiedzen),

2) $wiadczg bezptatne doradztwo w zakresie uzyskania pomocy, realizacji oraz rozliczenia operacii,

3) prowadzg dziatania zwigzane z animacjg i wspofpracq lokalng poprzez m.in. organizacje spotkan
aktywizacyjnych, informacyjnych, szkolen, warsztatow, akcji promocyjnych, imprez kulturalnych (lub
poprzez udziat w imprezach organizowanych na obszarze LGD), konkursow itp., prowadzenie strony
www, itp.),

4) prowadza dziatania monitorujace, kontrolujace i sprawozdawcze z realizacji LSR,

5)  wykonujg inne polecenia Zarzadu.

Pracownicy Biura LGD biorg udziat w szkoleniach podnoszacych ich kompetencje i wiedze.

Biuro LGD uzywa pieczatki firmowej, wptywowej oraz pieczatek imiennych.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad.



Zafacznik nr 1 do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Dorzecze Mleczki”

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
BIURA STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIAtANIA
,DORZECZE MLECZKI"

Rozdziat |
Cel procedury

§1
Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w Biurze LGD. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska
pracy jest otwarty i konkurencyjny.
§2
1. Procedura reguluje zasady naboru pracownikéw do Biura Stowarzyszenia obsadzane na podstawie umowy
o prace w drodze konkursu.
2. Procedura okre$la czynno$ci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci nawigzania
stosunku pracy.
3. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ kazdorazowo gdy zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia

nowego pracownika dla istniejacego badz nowotworzonego stanowiska pracy.

Rozdziat Il
Etapy rekrutacii

§3
1. Nabodr pracownikow prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na stanowisku.
2. O rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Zarzad Stowarzyszenia, ktéry powierza
Dyrektorowi Biura przygotowanie ogtoszenia o naborze.

3. Ogtoszenie powinno zawierac:

-—

nazwe i adres Stowarzyszenia,

2) nazwe stanowiska pracy,

S W

wymagania konieczne stawiane pracownikowi,

($3)

)

)

) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

)

) wymagania pozadane, ktdre winien spetniac przyjmowany pracownik,
)

6) informacje o wymaganej dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ oferte kandydata na stanowisko pracy

poswiadczajacg jego doswiadczenie, kwalifikacje i odbyte szkolenia,






