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Zatgeznik nr 3

do uchwaly Zarzadu
Stowarzyszenia ,,ProKoPaRa”
nr 8/2019

z dnia 12.11.2019r.

Regulamin

Biura Stowarzyszenia Na Rzecz Rozwoju Plaskowyzu
Proszowickiego ,,ProKoPaRa”

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.

§1.
Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Na Rzecz Rozwoju
Plaskowyzu Proszowickiego .,ProKoPaRa”, strukture organizacyjna, ramowy zakres
dziatania 1 kompetencje Dyrektora Biura, pracownikéw obstugi oraz inne
postanowienia zwigzane z funkcjonowaniem Biura Stowarzyszenia.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro
Stowarzyszenia Na Rzecz Rozwoju Ptaskowyzu Proszowickiego ,,ProKoPaRa”.

§2.

Podstawg dziatania Biura LGD ,ProKoPaRa” stanowia statut Stowarzyszenia,
uchwaly ~ Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu
Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

Biuro LGD stuzy do realizacji celow Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslanych przez Zarzad.

Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obshuge
wszystkich organéw Stowarzyszenia w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych
1 administracyjnych.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek
imiennych.

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji.

&

§3.
Pracg biura kieruje Prezes Zarzadu osobiscie lub za posrednictwem powolanego przez
Zarzad Dyrektora Biura .
W przypadku nie powolania Dyrektora Biura Prezes Zarzadu moze by¢ zatrudniony na
umoweg o prace lub umowe cywilno-prawna.
Dyrektor Biura dziala w ramach pelmomocnictwa ogélnego Zarzadu i wykonuje
czynnosci w zakresie spraw zwyklego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu
cywilnego.
Dyrektor Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.



5. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor Biura;
2) Specjalista ds. koordynowania projektéw;
3) Specjalista ds. promocji i aktywizacji spotecznej;
4) Specjalista ds. ksiegowych.
6. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ushug
specjalistycznych moze byé zlecana osobom lub specjalistycznym  firmom,
posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§4.
1. Forma zatrudnienia pracownikow Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura- umowa o prace lub umowa zlecenie;
2) Specjalista ds. koordynowania projektéw — umowa o prace lub umowa
zlecenie;
3) Specjalista ds. promocji i aktywizacji spolecznej — umowa o prace lub umowa
zlecenie.
4) Specjalista ds. ksiggowych — umowa o prace lub umowa zlecenie.
2. Warunki zatrudnienia Dyrektora Biura oraz pozostatych pracownikéw ustala
Zarzad.
Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikow zatrudnianych w innej formie
niZ umowa o prace.
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§5.

W procedurze naboru pracownikéw oraz warunkdw funkcjonowania Biura LGD
stanowigceej zakgeznik do niniejszego Regulaminu okreslono:
1) wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w
Biurze LGD,
2) procedurg naboru pracownikdw,
3) procedure postgpowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow spelniajacych wymagania konieczne,
4) opisy stanowisk prezentujace podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci
ha poszczegolnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i
pozadanych,
5) warunki techniczne i lokalowe Biura LGD, pozwalajace na efektywne i
sprawne wykonywanie zadan LGD.

§6.

Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikéw Biura
oraz przedktada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich wynagrodzenia.

§7.

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem Biura oraz spetnia swoje obowiazki ze
starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu
przepisbw prawa oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.



§8.

Do obowiazkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §7
wykonywanie zalecen pokontrolnych organdw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie
wszelkich materialéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§9.

I. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia. Szezegdtowy zakres obowigzkdéw, uprawnien
odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru pracownikdw oraz warunkow
funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) podpisywania biezacej korespondencji,
3) dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci

20 000 PLN,
4) kierowania  praca 1 nadzoru nad  pracownikami  Biura i
zleceniobiorcami,

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

6) organizowania konferencji prasowych,

7) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoldow roboczych
Stowarzyszenia,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w
zakresie nie zastrzezonym dla innych organow,

9) podpisywanie dokumentéw tacznie z ksieggowym biura, o charakterze
finansowo-rozliczeniowym.

§10.
Specjalista ds. koordynowania projektéw jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge
potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie projektéw.
Szczegdtowy zakres obowigzkow, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze
naboru pracownikow oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD stanowiace] zalgeznik do
niniejszego Regulaminu.

§11.
Specjalista ds. promocji i aktywizacji spolecznej jest odpowiedzialny w szczegdlnosei za
udziat w wydarzeniach promocyjnych i informacyjnych w ramach PROW 2014-2020.
Szezegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze
naboru pracownikéw oraz warunkow funkcjonowania Biura LGD stanowiacej zalgeznik do
niniejszego Regulaminu.

§12.
Specjalista ds. ksiegowych jest odpowiedzialny w szczegélnosci za prowadzenie spraw
ksiggowych LGD. Szczegdétowy zakres obowiazkéw, uprawnien odpowiedzialnosei zostat
opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD
stanowigce] zalgeznik do niniejszego Regulaminu.



§13.
1. Pracownicy Biura wykonuja swoje obowigzki zgodnie z zakresem swoich zadan i
obowigzkéw okreslonych przez Zarzad.
2. Pracownicy Biura sg odpowiedzialni za udzielanie doradztwa, podlegaja pomiarowi jakosci
udzielonego doradztwa przeprowadzonego na podstawie ankiety pomiaru jakosci udzielonego
doradztwa, opracowywanej 1 zatwierdzanej przez Zarzad.
3. Pracownicy Biura podlegaja obowigzkowi uczestnictwa w szkoleniach w celu podnoszenia
kwalifikacji zgodnie z planem szkolen.
4. Pracownicy Biura sg zobowigzani do realizacji wyznaczonych zadafh w zakresie animacji
lokalnej zgodnie z planem zadan.
5. Pracownicy Biura s3 zobowigzani przestrzega¢ Polityki bezpieczefistwa informacji i
przetwarzania danych osobowych LGD , ProKoPaRa”

Rozdzial ITI
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika.

§14.

1. Pracodawca ma w szczegdlnosei w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.

2) organizowac¢ prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ szkolenia na
ten temat,
4) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§15.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowaé sig do polecen przelozonych, ktére dotyczg

pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace.

Pracownik ma w szczegdlnosei obowigzek:

1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

2) przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzega¢ przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspolzycia spolecznego i okazywaé kolezeriski
stosunek wspotpracownikom,

5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) zachowac¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszezeniach,

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodaweg na szkody, a w szczegdlnosei: przechowywaé dokumenty/narzedzia i

(&%)



materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

§16.
I. W przypadku gdy Prezes Zarzadu dzialajac jako pracodawca wypowie pracownikowi
umowe o pracg lub warunki pracy i placy, wypowiedzenie takie bedzie skuteczne, a na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu Prezes zobowiazany jest przedstawi¢ do wiadomosci
Zarzgdu uzasadnienie swojej decyzji w tej sprawie,
Odwotania pracownikéw od decyzji Prezesa w sprawach pracowniczych rozpatrywane
sg na wniosek pracownika na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

o

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§17.

1. Pracownik ma nast¢pujace prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z
tresci zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie
czasu pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i
innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw,
szezegdlnie do rownouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezezyzn
w zakresie pracy.

§18.

1. Pracodawca ma nastgpujgce prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw 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 by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnos$ci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy.
§19.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.



1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dluzszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,

2) czas pracy pracownikdw 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
moga korzysta¢ z 15 minutowe]j przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
tej przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami.

§20.

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie pracy o godzinie 15.30.
2. W zamian za prace w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramoéw.

§21.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdzial VI
Kary porzagdkowe i nagrody.

§22.

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe
w pracy, podnoszagcym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane
wyrdznienia oraz nagrody pieniezne.

2. Zanaruszenie obowiazkéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisoéw bhp 1 przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zie lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzgdzen,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i
beneficjentow,

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie i
spozywanie alkoholu, narkotykéw w Biurze.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.

§23.

1. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow platnych ze srodkéow ZUS jest
dokonywana z dotu 28 dnia miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony
dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego miesiaca.



2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie w sposéb dajacy mozliwosé
ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1 lub w kasie zakladu.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§24.

W okresie czasowej nieobecnosei Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki
dyrektora  wykonuje = wskazana przez niego lub  Prezesa Zarzadu  osoba.
W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura, Prezes Zarzadu upowazniony jest do
wyznaczenia sposréd pracownikow osoby do pelnienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do
czasu jego zatrudnienia. Na zastepujgcego przechodza wszystkie prawa i obowiazki
Dyrektora Biura z wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora i nie
przekazanych zastgpujgcemu. W czasie nieobecnoéci pracownika Biura jego obowiazki
wykonuje inny wskazany przez Dyrektora pracownik Biura i ponosi on pelng
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych CZynnosci.

§25.
W' kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad

kierujge sie obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP , statutem i uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia.



Zalacznik
do Regulaminu Biura
Stowarzyszenia ,,ProKoPaRa”

Procedura
naboru pracownikow oraz warunki
funkcjonowania Biura Stowarzyszenia
Na Rzecz Rozwoju Plaskowyzu
Proszowickiego ,,ProKoPaRa”



Iv.

Procedura naboru pracownikow

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na
stanowiska w Biurze Stowarzyszenia ,ProKoPaRa” w oparciu 0 przejrzyste
kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy w Biurze.

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na
stanowiska pracy do Biura LGD ,,ProKoPaRa”, zatrudnianych na umowe o prace.
Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata,
bez czynnosei zawierania umow.

Wiasciciel procedury: Zarzad Stowarzyszenia

Przebieg procedury:

1. Zgloszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad LGD ,,ProKoPaRa” wyraza zgode
na zatrudnienie pracownika. Uzyskanie takiej zgody upowaznia Prezesa do
ogloszenia, w imieniu Zarzadu, konkursu na okreslone stanowisko.

2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia
pracownika: ogloszenie o naborze zostanie ogloszone na stronie internetowe;j
LGD ,,ProKoPaRa” oraz w formie papierowej umieszczone zostanie na tablicy
ogloszen LGD. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci na okres nie
krotszy niz 7 dni, liczge od dnia ogloszenia.

Ogloszenie powinno zawieraé:
a) nazwe i adres jednostki,
b) rodzaj stanowiska, na ktére poszukiwany jest pracownik,
¢) zakres glownych obowigzkdow,
d) wymagania niezbedne,
€) wymagania dodatkowe,
f) termin i miejsce skladania ofert,
g) dokumenty, jakie nalezy ztozy¢ wraz z oferta.

3. Wstepna selekcja kandydatéw: po uplywie terminu naboru ofert,
Czlonkowie Zarzadu LGD ,,ProKoPaRa” dokonaja oceny formalnej ztozonych
dokumentacji. Na tej podstawie zakwalifikowani zostang kandydaci do
kolejnego etapu naboru - do rozmowy kwalifikacyjne;j. Rozmowa
kwalifikacyjna moze zostaé przeprowadzone przez Zarzad, badz wybrang
przez Zarzad Komisje Rekrutacyjna.

4. Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej
przez Zarzad/ Komisje Rekrutacyjng moga uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci,
ktérych oferty przeszly pozytywnie oceng formalna, a wiec:

a) spelnione zostaly wymagania niezbedne,



b) oferta wptynela w terminie we wskazane w ogloszeniu miejsce,
¢) zatgczone zostaly do niej wszystkie wymagane dokumenty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywaé si¢ bedzie w miejscu i terminie wskazanym

przez Zarzad/ Komisje Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z

kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz ocena:

o predyspozycji 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

o posiadane] wiedzy na temat organizacji, w ktorej ubiega sie o stanowisko,
rodzaju obowigzkéw 1 zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach

zajmowanych poprzednio przez kandydata, celéw zawodowych kandydata.

. Wybér kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do wylonienia
jednej, najbardziej odpowiedniej osoby na stanowisko pracy, ktorego dotyczy
nabor. W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostala przez
Komisje Rekrutacyjng wskazany przez nig kandydat przedstawiany jest
Zarzadowi. Zarzad ma prawo dokona¢ weryfikacji wyboru Komisji Rekrutacyjnej
- przystuguje mu prawo zadawania pytan rekomendowanemu kandydatowi. W
przypadku zastrzezen co do rekomendacji Komisji Rekrutacyjnej Zarzad ma
prawo wszczag¢ nowag procedure konkursowa, badz osobiscie przestuchaé
pozostatych kandydatow. W przypadku za$ akceptacji kandydata przedstawianego
przez Komisje Rekrutacyjng Zarzad podejmuje decyzje o zatrudnieniu.
Zarzgd/Komisja Kwalifikacyjna sporzadza protokét z rozmowy kwalifikacyjnej.
Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego oferty.

. Podanie do publicznej wiadomos$ci wyniku postepowania w zakresie naboru
pracownika: informacje¢ o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacje taka zamieszcza si¢ na stronie internetowe] Stowarzyszenia
ProKoPaRa™.

Podjgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace: umowe o prace z
kandydatem wybranym w wyniku procedury rekrutacji pracownikéw w imieniu
Stowarzyszenia ,,ProKoPaRa” podpisuje Prezes Zarzadu.

Oferty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Oferty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do 11 etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum.

Oferty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych
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Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnoSci

w zatrudnieniu pracownikow

W przypadku brakéw kandydatow na wolne stanowisko lub nie spelniajgcych
kryteriow ogtasza si¢ nastepny konkurs w takim samym trybie.

W przypadku brakéw kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spelniajgcych
kryteriow  ogranicza si¢ w drugim naborze wymagania kwalifikacyjne wobec
poszukiwanych pracownikéw. nastgpnie po raz trzeci oglasza sie rozpoczecie
procedury rekrutacyjnej.

W przypadku nie wplynigcia ofert aplikacyjnych w trzecim naborze Zarzad
Stowarzyszenia moze udzieli¢ Prezesowi Zarzadu zgody na zawarcie umowy o prace
z wybranym kandydatem bez przeprowadzania procedur konkursowych lub zatrudnié
stazyst¢ z Powiatowego Urzgdu Pracy do czasu znalezienia kandydata o
odpowiednich kwalifikacjach.

W przypadku, gdy osoba wybrana do =zatrudnienia w wyniku rozmowy
kwalifikacyjnej zrezygnuje z podjecia pracy, Zarzad ma mozliwos$é zatrudnienia
kolejnej osoby z listy kandydatow.

Decyzja Zarzadu dotyczaca zatrudnienia wybranego kandydata w procedurze naboru
jest ostateczna.

W celu unikniecia zakldcen w funkcjonowaniu Biura Stowarzyszenia Czlonkowie
Zarzadu swoja praca zapewniaja prawidlowe jego funkcjonowanie.

W przypadku zatrudniania pracownika na zastepstwo zasad okreslonych w ust. 11 2
nie stosuje sig¢. Prezes Zarzadu uprawniony jest do zawarcia umowy o prace z
wybranym przez siebie kandydatem.

W przypadku rozwigzania umowy o pracg z pracownikiem biura Prezes Zarzadu
uprawniony jest do zatrudnienia pracownika na czas okreslony, nie dtuzej jednak niz
do czasu zawarcia umowy z osoba wybrang w drodze przeprowadzonego i
rozstrzygnigtego konkursu na wolne stanowisko. Przepis ust. 7 stosuje sie
odpowiednio.
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Opis stanowisk prezentujacy podzial obowiazkéw i zakres
odpowiedzialno$ci oraz wymagania konieczne i pozadane w
odniesieniu do kandydatow do pracy

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor biura

Zarzgd Stowarzyszenia

Zgodnie z Regulaminem Biura

Odpowiedzialno$¢ za: Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za
nadzorowanie pracy | zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Stowarzyszenia oraz realizacje zadan wynikajacych z Statutu i regulamindw
organizacyjnych m.in.:

Prawidtowe  funkcjonowanie  Biura oraz realizacje  zadan
Stowarzyszenia zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami w oparciu o
uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, Statut
i wszystkie regulaminy.
Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci i obowigzkow.
Prawidfowe stosowanie obowiazujgcych przepiséw prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.
Biezgce zaznajamianie sig z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i
instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.
Sprawng obstuge zgtaszajgcych sie obywateli wraz z zapewnieniem
poprawnej informacji.
Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

Uprawnienia do:
do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z treéci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,
do wynagrodzenia za prace,
do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe
przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z
urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli réwnego
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traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.
Zakres obowigzkow:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu
Stowarzyszenia,
prowadzenie  dokumentacji  Cztonkdw  Stowarzyszenia  oraz

gromadzenie aktow prawnych regulujgcych dziatalnosé
Stowarzyszenia,

przygotowywanie tematyki i materiatbw na posiedzenia wtadz
Stowarzyszenia,

obstuga organizacyjna posiedzer wszystkich organdw Stowarzyszenia,
opracowywanie materiatow informacyjnych i problemowych z zakresu
dziatania Biura,

wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji pracy
Biura,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezgcych
zadan i obowigzkéw pracownikdw Biura,

opracowywanie projektéw rocznych plandéw pracy i planéw
ekonomiczno-finansowych Biura do zatwierdzenia przez Zarzad
Stowarzyszenia,

opracowywanie  szczegotowych  planéw i budzetéw dla
podejmowanych akcji, przedsiewziec i prezentacji marketingowych
promujgcych region,

pozyskiwanie srodkéw pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z
jednostek samorzadu terenowego, z funduszy unijnych itp. na
realizacje zadan Stowarzyszenia,

organizowanie szkolen opracowywanie i przedktadanie wtadzom
Stowarzyszenia wnioskdw w sprawach zastrzezonych do ich decyzji,
utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,
wykonywanie zaleceri pokontrolnych wydanych przez uprawnione
organy kontrolne w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura,
realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa
Zarzadu lub Zarzad.

nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju,

nadzor nad prowadzeniem dziatarn zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura, wspétuczestniczenie w
systemie szkolen;

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania
whioskow o dofinansowanie,

nadzér nad obstugg wnioskow,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operaciji,
nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej
operacje,

nadzor nad sporzgdzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu



5. Wymagania
konieczne/
kompetencje

6. Wymagania
poigdane

7. Wymagane
dokumenty i
oswiadczenia

8. Cechy
osobowosci

Stowarzyszenia

nadzor nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen
rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,
przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem
rzeczowym i finansowym,

przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w
trakcie kontroli dla Zarzgdu Stowarzyszenia,

przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych
kontroli,

Koordynowanie prac nad wdrazaniem Lokalne] strategii rozwoju na
lata 2014-2020.

Wyksztatcenie: Wyisze

Praktyka zawodowa: udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy w
tym 2-letni na stanowisku kierowniczym

Wymagania konieczne/ kompetencje:

Znajomos¢ zasad wdrazania PROW 2014-2020

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup
Dziatania,

posiadanie wiedzy na temat PROW,

umiejetnosc podejmowania decyzji

umiejetnosc strategicznego i analitycznego myslenia
znajomosc ustawy o stowarzyszeniach,

znajomosc¢ procedur administracyjnych,

znajomost zagadnien z zakresy Prawa Pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

otwartosct na nowe wyzwania;

Prawo jazdy kat. B

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.
bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetnosc zarzadzania zespotem,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,
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e samodzielnosg,

e systematycznosc,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e umiejetnosc¢ pracy w zespole

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. koordynowania projektéw

"-

IPrezes' lub Dyrektor biura‘St'oxnvarzyszenia

Zgodnie z Regulaminem Biura

Odpowiedzialnosé za:
¢ Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie
projektow, realizacjg i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.
® Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci |
obowigzkow.
°® Prawidtowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw.
° Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami |
instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.
e Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informacji,
® Przestrzeganie przepisow zawartych w  Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.
® Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych Dz. U. Nr 133 poz. 883 z p67.zm.)
Uprawnienia do:

® do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z
tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

® do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
Czasu pracy w zakfadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw,

® do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

Zakres obowigzkdw:
® obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia,
® przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskow/projektow
oraz na etapie realizacji projektow, w tym udzielanie wstgpnej pomocy w
rozliczaniu projektow,
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organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie
LGD i realizacje przedsiewzie¢ okre$lonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskdw o ptatnoég,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie korficowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnoéci z
warunkami Umow o pomoc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania;

okreslanie sposobu pomiaru jakosci udzielanego doradztwa

petna obstuga wnioskéw sktadanych w ramach ,,Grantow”,

udziat w wydarzeniach promocyjnych i informacyjnych w ramach PROW 2014-
2020

inne zadania zlecone przez Prezesa i Kierownika Biura.

Wyksztatcenie: srednie- minimum, wyzsze —preferowane

Praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz w pracy biurowe] w tym doswiadczenie w
pozyskiwaniu i zarzgdzaniu funduszami unijnymi.

Wymagania konieczne:

zZnajomosc przepiséw prawnych krajowych i unijnych oraz programéw
operacyjnych dotyczgcych w szczegdlnosci okresu programowania PROW 2014-
2020,

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel,
PowerPoint),

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ i zaangazowanie,
komunikatywno$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw,

wysoka kultura osobista,

swoboda wyrazania mysli w formie ustnej i pisemnej.

znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomos¢ procedur administracyjnych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
niekaralnosc oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych.

Prawo jazdy kat. B

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosc

znajomosc jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie,
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° kopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e Zyciorysilist motywacyjny,

® oswiadczenie kandydata o wyrazenju zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji;

® kopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. promociji i aktywizaciji spolecznej.

Zgodnie z Regulaminem Biura

Odpowiedzialno$é za:

e Prawidfowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci i ocbowigzkow.

° Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy
zatatwianiu powierzonych spraw.

® Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.

e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zpdz.zm.)

Uprawnienia do:

~© do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym
z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe
przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopdw
wypoczynkowych i innych przerw,

® do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

® do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania
kobiet i meiczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowigzkéw:

® udziat w wydarzeniach promocyjnych i informacyjnych w ramach PROW

2014-2020

e czynnosci zwigzane z prawidtowa realizacja zadarh w ramach aktywizacji
spofeczenistwa

e organizowanie szkoler, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
LGD,

¢ udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie
lub za posrednictwem Internetu,

® przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych
pomoc w promocji LGD

* koordynacja dziatart zwigzanych z aktualizacja LSR,
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e inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdipraca
miedzyregionalng i miedzynarodowa

e przygotowanie i redakcja strony internetowej

y e inne zadania zlecone przez Prezesa i Kierownika Biura.

Wyksztatcenie: srednie- minimum, wyzsze —preferowane

Praktyka zawodowa: co najmniej 2 miesieczny staz w pracy biurowej.

Wymagania konieczne:

e posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,

e praktyczna umiejetnosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel,
PowerPoint),

® bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ i zaangazowanie,

e komunikatywnos¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktdw,

e wysoka kultura osobista,

® znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

niekaralnosc oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystanie z petni praw publicznych.

e doswiadczenie w realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych;
e bardzo dobra znajomosc srodowiska lokalnego;

e Prawo jazdy kat. B

e doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga klienta,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosé

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

® oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

® kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

e jyciorys i list motywacyjny,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji;

e kopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
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OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. ksiegowych

Prezes lub Duyrektor biura Stowarzyszenia

Zgodnie z Regulaminem Biura

Odpowiedzialnos¢ za:
® Kompleksowg obstuge spraw ksiegowych Stowarzyszenia LGD ,,ProKoPara”.
® Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu czynnoéci i
obowigzkow.
® Prawidfowe stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa przy zatatwianiu
powierzonych spraw.
® Biezgce zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i
instrukcjami dotyczgcymi prowadzonych spraw.
® Przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach
Stowarzyszenia.
e Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o0 ochronie
danych osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.)
Uprawnienia do:

e do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z
tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

e do wynagrodzenia za prace,

e do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw,

¢ do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

Zakres obowigzkdow:
e prowadzenie nastepujgcej dokumentacji :
a) ksigg rachunkowych zwang Ksiegg wraz z niezbednymi
ewidencjami dodatkowymi,
b) ewidencji przychodéw pracownikéw i zleceniobiorcow
zwanymi Ewidencjami,
® sporzgdzanie bilansu i rachunku wynikéw, deklaracji rocznej CIT-8 oraz deklaracji
podatkowych PIT-4 w podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
ponadto:
- prowadzenie spraw ksiegowych LGD,
- opracowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych rocznych,
- wspotudziat w opracowywaniu planéw rzeczowo — finansowych,
- opracowywanie dokumentacji na potrzeby ZUS, Urzedu Skarbowego, Banku,
- opracowywanie sprawozdan finansowych miesiecznych i kwartalnych,
- sporzadzanie raportéw, kalkulacji i analiz na potrzeby zarzadu,
- prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych,
e przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie
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LGD i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskdw o ptatnosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacja projektow,
przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Umdw o pomoc,

inne zadania zlecone przez Prezesa i Kierownika Biura.

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziafania,
praktyczna umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office: Word, Excel,
PowerPoint),

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i zaangazowanie,
komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

wysoka kultura osobista,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystanie z petni praw publicznych.

dobra znajomosc regulacji prawnych w zakresie:

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o stowarzyszeniach,

Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z pracq w ksiegowosci,
umiejetnosc pracy w zespole,

znajomosc przepisow prawa oraz umiejetnosc ich stosowania w praktyce,
prawo jazdy kat. B

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

os$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji;

kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
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Warunki techniczne i lokalowe Biura LGD

Biuro LGD ..ProKoPaRa” miesci sie w budynku Gminnego Osrodka Kultury w Koniuszy
pod adresem 32 — 104 Koniusza 5. Jest to atrakcyjna lokalizacja ze wzgledu na dogodny

dojazd z calego obszaru dziatania LGD oraz posiadany duzy parking.

Warunki techniczne i lokalowe Biura LGD, pozwalajg na efektywne i sprawne wykonywanie
zadah LGD, w tym w szczegolnosci obstuge potencjalnych beneficjentow. Zajmowane przez
LGD pomieszezenia biurowe znajdujg si¢ na poddaszu budynku i maja tgcznie powierzchnie
ponad 20 m”. Na parterze znajduje si¢ sala (konferencyjna, szkoleniowa) o powierzchni blisko

110 m?. Uzytkowanie tych pomieszczen bedzie regulowa¢ umowa najmu.

Na wyposazeniu sa:

- szafy na dokumenty,

- dwa biurka z krzestami,
- stoly z krzestami,

- komputer stacjonarny,

- laptop.

- 2 drukarki,

- kamera cyfrowa,

- staty dostep do internetu,

- telefon.

Warunki lokalowe, wyposazenie biura w sprzet oraz stale tacze telefoniczne 1 internetowe
zapewniaja wlasciwy komfort pracy, a takze dajg mozliwos¢ przyjmowania interesantow oraz
archiwizowania dokumentow.

Odpowiednie wyposazenie jednego z pomieszezen funkcjonujacego jako sala konferencyjna,

pozwala na organizowanie spotkan i posiedzen organow statutowych.

by va~susa
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