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Regulamin Organizacyjny
" Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
- Dzialania - “Gniazdo”

I. Postanowienia ogdlne. -

§1.

Regulamin okrela zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
“Gniazdo”, strukture orgamzacyjna, zakresy dziatania i kompetencje pracownikéw Biura

ofaz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura. Regulamin Biura uchwala Zarzad

Stowatzyszenia Lokalna Grupa Dzialania -“Gniazdo™. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o

Biurze LGD “Gniazdo™, nalezy rozumlec przez to BlllI'O Stowarzyszema Lokalna Gtrupa

Dzialania -“Gniazdo”.
§2

Podstawe dziatania Biura LGD - ”Gmazdo” stanowié;" statut Stowarzyszenia, uchwaly = -
 Walnego Zcbrania Czlonkéw - Stowarzyszenia, uchwaly Zarzqdu Stowarzyszema oraz

postanowienia niniejszego Regulaminu.

“ Biuro shuzy do- realizacji celéw statutowych Stowarzyszema oraz wykonywama zadan

okreslonych przez Zarzad Stowarzyszema

Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewma pelna obstuge Stowa:rzyszema '

i Zarzadu w zakresie spraw orgamzacyjnych finansowych i admmlstracyj nych

Biuro uzywa p1eczajtk1 podiuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia.

§3.

1.Siedziba Biura Jest micjscowosé Sklermewme ,
2 Powolanie Biura i nadz6r nad Biurem nalezy do Za:fzqdu LGD.
3.Zarzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Zatrudnienia pracownikéw Biura , ustalenia wielkosci zatrudnienia i zasad Wynagradzama
' pracowmkow biura dokonuje Zarzqd (opisy stanowisk pracy wraz z zakresami obowigzkow i
" uprawnien stanowig zalgezniki nr 1,2,3,4 do regulaminu, procedura naboru kandydatow na

wolne stanowisko pracy stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu)

5. Godziny pracy biura od §* do 16% -

6 Plan szkolefi pracownlkow biura stanowi zalqczmk ar 6-do regulammu

- I[ Struktura orgamzacy;na Biura.
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1.Strukture organizacyjng Biura okresla schemat orgamzacyjny oraz wykaz etatéw 1 komorek
orgamzacmnych stanochych zalgeznik nr 1 do niniejszego regula:mlnu :

.
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2.Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad. Kierownik organizuje prace
Biura, okresla zakres czynnoscei dla podleglych pracownikéw oraz kontroluje wykonywanie
zadan. Kierownik sprawuje piecze¢ nad majatkiem i sprawami Biura oraz spelnia swoje
obowigzki ze starannoscia , przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowieh
Statutu Stowarzyszenia , uchwat Walnego Zebrania i uchwal Zarzadu LGD Kierownik
reprezentuje Biuro na zewnalrz w granicach umocowania . Do obowigzkéw Kierownika
Biura poza zadaniami okreslonymi w ust. 2 nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych
organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wiadzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnieh wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i
innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

3.Nadzér nad Biurem Stowarzyszenia sprawuje Zarzad, natomiast kontrola biezacej pracy
Stowarzyszenia nalezy do kompetencji Komisji Rewizyjnej.

IIX. Podzial zadan i kompetencji.

§5.

1.Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie Biurem - w ramach
posiadanych uprawnied i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw
Stowarzyszenia oraz za nalezyta realizacja nastepujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenta,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,
7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, orgahizacyjne i inne w oparciu o wiasng baze
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
8) przygotowywanie materialdbw na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
9) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw,
11) sporzadzanie protokoléw z Walnego Zebrania Czionk6w,
12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu,
13} sporzadzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Czionkéw i1 wydawanie ich
uprawnionym organom,
14) prowadzenie dokumentacji czfonkowskiej,
15) obstuga Zarzadu,
16) sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu,
17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlonkdéw i Zarzadu, :
18) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdai merytorycznych i
finansowych,
19) prowadzenie korespondenciji,
20)udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkolemiach, uroczystosciach
zwigzanych z dzialalno$cig Stowarzyszenia,
21)utrzymywanie statego kontaktu z czlonkami wspierajacymi i honorowymi
Stowarzyszenia, ' '
22) prowadzenie spraw kadrowych 1 dokumentacji Stowarzyszenia,
23) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego

konserwacji lub naprawy. . [~
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2. Kierownik Blura przy wykonywamu swmch zadah dzmla W oparcm o udzielone .
pelnomocmctwo ogolne obejmu]qce umocowanie do zwyklego zarzqdu sprawaml Blura W
imieniu Stowarzyszenia. o

'§6Q'.'_ -

Kierownik Biura upowazniony jest do:
1) reprezentowania Biura LGD w granicach umocowania ‘
2) prowadzenia zwyklego zarzadu w zakresie wdrazania Lokalnej Strategu ROZWOJu
3) podpisywania biezgcej korespondencii,
4) dokonywania samodzielnych. zakupow blezqcych Jednorazowo do Wysokosc:1
500,00zt,
5) zawierania uméw - zlecen i o dzielo, w ramach uzyskanego peinomocmc’wva
- 6) kierowania praca, nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
7Yy podpisywanie biezacych dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym
8) wspoéidziatania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz mformowama
ich o dziatalnoéci i zamierzeniach Stowarzyszema .
9 podejmowama decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresienie .
zastrzezonym dla innych organéw w ramach uzyskanego petnomocnictwa S

Ksiegowy, firma zewnetrzna lub iony podm:iot w zakresic _um’ocOwania podlega Zarzadowi 1
jest zobowiazany do prowadzenia ksiggowosci Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w
stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowodci, przyjmujac na siebie peing
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Firma  zewngtrzna prowadzqca Sprawy ksiegowo —
kadrowe prowadzi sprawy Stowarzyszenia zgodnie z zapisami umowy i obowiazujacym
prawem. Sprawy ksiegowe i ksiggowo kadrowe Zarzad moze zleci€ innym podmiotom. .
Ksiggowy , firma zewnetrzna lub inny podrmot Wykonuje przy tym zadania okreslone w §11
oraz inne zlecone dodatkowo przez Zarzqd

Ksiggowy, firma zewngtrzna lub inny podmiot w zakresie umocowania jest odpowiedzialny
za prawidlowe 1 biezgce prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej,
terminowe dokonywanie rozliczef finansowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, umowami - i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:
- 1) prowadzenie rachunkowosci- zgodnle 7 aktualnyml przeplsann prawa i zgodme z
. ..przyjeta polityka rachunkowosci ,. . . .
2) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Giéwny Urzqd
- Statystyczny, '
3) tworzenie warunkéw dla przestrzegama smslej dyscyphny ﬁna,nsoweJ i budzetowej '
" Stowarzyszenia, _
~ 4) nalezyte - pr7echowywame zabezp1eczan1e . dokumentow ks1e;gowych ksiag
.. rachunkowych, sprawozdan ﬁnansowych oraz srodkow pleme;znych
- 5) blezqce prawidlowe prowadzenie ksmgowosm z zastosowamem raCJ jonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzama dantych, - ' :
6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7) -analiza dokumentéw finansowych,
8) sporzadzanie obowigzujacych dowoddéw ksiegowych 1 kasowych,
9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzqdzame Wymaganych zasadami
- - rachunkowosci sprawozdan fina;nsowychwtym GUS 8 IA




10) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracii i wykazoéw dla celéw organdéw
podatkowych 1 ZUS,

11 udost@pmame ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroh sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) sporzgdzanie list plac,

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

15) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkéw trwatych,

16) wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

17) regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowiazan,

18) odprowadzanie skiadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkéw chorobowych,

19}y wyplata Wynagrodzen, sporzadzanie sprawozdail dotyczacych zatrudnienia i funduszu
plac,

20) wystawianie rachunkow,

21) prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

22) prowadzenie rachunku bankowego, '

23) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

24) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy,

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

26)prowadzenie systematycznej komtroli wewngtrznej dokumentéw  zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

27)prawidlowe zabezpieczenie &rodkéw finansowych 1 pozostatych sktadnikow
majgtkowych,

28) sporzadzanie pism, wnioskéw i podaf zwigzanych z dzialalnoécia finansowo-
ksiggowa Stowarzyszenia .

IV. Organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze.

§8.

Droge dokumentéw czyli przechodzenie dokumentéw przez rézne komérki organizacyjne od
momentu ich wplywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich
zarejestrowania i ztozenia w archiwum okreéla “obieg dokumentéw”, ktory winien odbywaé
si¢ drogg najkr6tsza 1 najprostsza. Na obieg dokumentéw skladaja sie nizej wymienione,
podstawowe czynnoscei:

- przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wiasnych,

- gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej kontroli,

- kontrola (sprawdzanie) dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym,

- przetwarzanie dowoddw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

- ujecie danych z dowodoéw z prowadzonej ewidencji ksiegowej (ksi¢gach rachunkowych),
w tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkdéw i ubezpieczen oraz analiz
wewngtrznych,

- przechowywanie biezgce, tj. do kofica roku obrotowego w podziale na okresy
sprawozdawcze, :

- archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

v
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o
Ustala 51q pomzszy tryb oblegu dokumentow w Biurze LGD ”Gmazdo”

1. Korespondenc;a Wplywaja,ca do Biura zostaJe opatrzona p1eczqtkq Wp}ywu okreslajch '

date otrzymania. Pieczaike wplywu zamieszcza si¢ W gornym rogu pierwszej strony pisma
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stromie koperty), na
fakturach i rachunkach pieczatke wplywu umieszcza si¢ w gémym rogu drugiej strony
faktury. Faktury podlegaja réwniez rejestracji w Ewidencji Faktur Po zarejestrowanin w
dzienniku podawczym - czyli nadaniu kolejnego: numery wchodzacego otrzymana
korespondenqa podlega dekretacji. Po  zadekretowaniu skierowana zostaje .do -
zainteresowanych - 0s6b -lub komérek organizacyjnych, ktore w dzienniku podawczym
potw1erdzajq podpisem odbior korespondencji. Faktury dotyczace zakupu po zarcjestrowaniu -
i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przekazywane sa do zatwierdzenia przez
kierownika Biura oraz dokonania zaplaty. -
2. Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sa réwniez w-dzienniku korespondenCJl oraz. -
w ksiazce poczty jezeli Wystegpmq Jako llsty polecone.

3. 'W przypadku prowadzenia zapisow w- ksiegach rachunkowych podstawq zaplsow jest
dowod ksiegowy, stw1erdzajqcy fakt dokonama operaql gospodarczych ktory powinien

zawierac:
- okreslenie wystawcy 1 Wskazama stron (nazwy 1 adresy) uczestmczqcych W operacp
- gospodarczej, ktorej dowod dotyezy ,
- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operagji, ktorej dowod dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zb1ezna A datq Wystaw:lema dowodu wystarczy
podanie JedneJ oplaty) ,

- ;przednnot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz 1loscmwe jej okredlenie, Jezeh operacja

. jest wymierna w jednostkach naturalnych ,
- podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktérej Wydano Iub od ktérej przyjeto
‘skladniki maj jatkowe ,
- numer identyfikacyjny dowodu ‘
- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksu;gach rachunkowych
przez: .
* wskazanie miesiaca ksm;govva:ma _
» wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dokonany zap1s ) :
*» wlasnorgczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokoname operacji gospodarcze] e
- kompletnoscei i udokumentowanic.

~ V. Istota i zakres kontroli wewngetrznej dokumentow

§ 10.
Dla zapewnienia prawidlowej dokurnéntaéji;' dla celéw ewidencji, jak réwniez reSpektbwania
pizez Wszystklch pracowmkow ustalonego porzq_dku “pracy i zasad wykonywania
kontroli. wewnetrznej. System kontroli wewne;trznej obejmuje kontrolg funkcjonalng
sprawowang przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w ramach powierzonych im

- obowiazkéw nadzoru oraz przez samych pracownikéw, co okreslono w ich zakresach
; czynnoscl

‘/"




W ramach tego systemu stosowana jest réwniez kontrola ﬁnansowo-kSle;gowa oraz
wewnetrzna kontrola techmczno-merytoryczna obejmujqca wszystkle zagadmema ZwWigzane 7
d21a1a1nosc1q B1ura

1. Sprawdzeme pod Wzgle;dem merytorycznym dowodoéw k31¢gowych polega na st\merdzemu

~ rzetelnosei zawartych w nich danych, celowosci, gospodamosci i legalnosci operacji
- 'gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wiasciwe

~ jednostki. Opisana faktura przez osoby upowaznione jest jednoznaczna z zatwierdzeniem pod =~ = _
wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje KleIOWI]lk S

Biura lub cztonek Zarzqdu _

2. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem fonnalno-rachunkowym polega na twierdzeniu, ze
zostaly one wystawione w spos6b pramdlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiegowy . :

3. Dowody ksiggowe winny byé rzetelne — to znaczy zgodne 7z rzeczywistym przebiegiem
operaCJl gospodarcze_], ktéra dokumentuja: kompletne zawnera]qce dane okreslone punk01e 1
oraz nie za\merajq blqdow rachunkowych. : . :

4. qudy w dowodach Zrodlowych Zewnqtrznych = obcych i Wlasnych mozna korygowac '
jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowame Niedopuszczalne jest korygowa;me
dowod6éw. zewnetrznych poprzez wymazywanie lub prrzerdbki. Wszelkie korekty i
sprostowania dotyczqce merytorycznych i rzeczowych bledow dokonywane sg za ‘pomoca not
korygujgcych oraz pism wyjasniaj qcych Ble;dy rachunkowe korygowane 3 przy pomocy not_
ksm;gowych S . i

5. Bledy w dowodach wewnqtrznych w}asnych mogz} byc popravwone poprzez skresleme

- w sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tredci, wpisanie popramonej i opatrzenie jej

datg i podp1sem osoby dokonu]qcej poprawki. Nie mozna popramac pOJedynczych 11ter lub
cyfr. o :

0. Jezeh Jedna operacja dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub kilka
roznych dowoddw, do ksiggowania okresla sig: _

- przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu s?fowem orygmal” i s]:owem “kop1a
- przy kilku réznych dowodach dokumentujgcych te samq operacje gospodarczq
slowami “dowod ks1e;gowy isiowem‘ zalqcznllq” '

1. Dowoéd ksiegowy musi byé sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza sig dowéd
wystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagramcznym :

2. Zakupy rzeczowych skladmkow maJ ajkowych winny by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami lub rachunkami. Nie stanowig podstawy do zak31e;gowan1a zakupu paragony,
dowody wplaty do kasy lub inne dokumenty




3. Udokumentowamem zap1sow ks1<;gowych moga byé mrqucznle praw1dlowe dowody
ksiggowe. . . _

§12.

1. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytoryczaym zawiera¢ winien podpis osoby
upowaznionej do jego sprawdzenia wraz z pieczatka imienng oraz zapls uzasadmajqcy
celowo$é dokonania zakupu lub wykonania ustugi. Zapis ten winien wyczerpujgco
okreslaé Jaklm celom i komu shuzy dokonany zakup lub wykonana ushuga. -

2. Sprawdzone i opisane w okre§lony wyzej sposéb dowody ksiegowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego
pracownika, firm¢ zewnetrzng lub inny podmwt ktéry nadaje im numer, pod ktorym
.jzostanq zaemdenq onowane.

§13.
1. Dokumentami dotyczqcyml zakupu materiatdéw, towarow i ushlg najczeseiej
wystf;pu]qcyml 88: .
- Zaméwienie
- Zlecenie lub umowa
- Taktura dostawy (oryginal)

| ) - Dowod sprzedazy “WZ” lub zakupu “PZ”

e 1'1 Dokumentaml potmerdzajqcynn pomes1one Wydatkl 5q zaplacone fakmry lub
dokumenty 0 rownowazne] wartosci dowodowej uznaje SlQ . rachunkl noty, noty
korygujgce, noty. ksiegowe,  umowy, hsty plac, ‘polecenia wyjazdu sluzbowego Wwraz z
dokumentami potwierdzajace poniesione wydatki (np. Dbilety, ewidencje przebiegu
pojazdu i inne), polecenia ksicgowania (noty memoriatowe) jako uproszezony dokument
ksiggowy wewnetrzny fub korygujacy. Jako dowody zaplaty gotéwkowej bedg uznawane:

raporty kasowe, KW (kasa Wyplam), rozhczeme zaliczki pobrane], poleceme Wyjazdu '

‘ Sluzbowego

1.2. Prawidtowo skompletowane, przygotowane do zaplaty i ks1<;gowama dokumenty

dotyczace zakupu materialéw 1 ustug Wmny zawieraé:

- oryginal faktury ,

- ewentualnie: dowéd wydania, Wplaty do kasy KP iinne,

- dokumenty stwierdzajgce wykonanie ustawy ) Zamovwemach pubhcznych { oferty
cenowe, notatki stuzbowe o wyborze ceny i inne dotyczqce zakupu towa:row)

2. Reahzac;a /zaplata/ rachunkéw i faktur dokonywa:na jest za pomoca dowodow.

bankowych takich jak:
- polecenie przelewu ,
- wplat gotéwkowych ,

2.1. Podstawa sporzadzenia polecenia przelewn jést oryginal dokuii;entu podlegajacy

zaplacie sprawdzony, podpisany i zaakceptowany przez Prezesa lub Wiceprezesa Zarzadu ,

lub osoby przez nich upowazmone Polecenie przelewu wystawia wyznaczony pracowmk :

Blura L
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22. Wplaty gotéwkowe dokonywane sg na podStéwie faktur i rachunkéw sprawdzonych i
zaakceptowanych do Wyplaty gotowka. Na fakturze - otrzymujqcy gotowkc; kwituje jej
pobranie. - - - o

§14. o~

1. Dowody ksiggowe dotyczqce obrotow kasowych _ '
Operaqe kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodow przychodowych ( KP')

~ irozchodowych (KW ) rejestrowanych w raporcie kasowym. Pobrane wplywy (za wyjatkiem

Zwrotéw z pogotowia kasowego) nalezy odprowadzaé na rachunk1 bankowe Rozhczeme
raportu kasowego prowad21 si¢ w okresach m1es1e;cznych ' B :

1.1. Wyplat gotowkowych z kasy na podstawie zrodiowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wyplate dokonuje si¢ na podstawie : :
- ostemplowanych przez bank dowoddw wplat Wlasnych
- faktur/rachunkéw ,
- - list platniczych,
- wnioskéw o zaliczke ,
= rozliczenia zaliczek .

12 'Dowody (kopie dowodéw) nie stanovxdqce podstawy wyplaty gotéwki w celu

umleszczame na nich zapisu me stanow1 podstawy wplaty”.

1 3. Zrod&owe dowody kasowe stanow1qce podstawq, wyplaty winmny byc sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz muszg zawiera¢. akceptacje do
zaplaty podpisang przez Prezesa lub Wiceprezesa wzgle;dme przez osoby przez nich
upowazmone : S Lt

1.4. Wyp]:aty zaliczki jednorazowej lub stalej dokonuje sie na podstaw1e wiasciwego druku
podplsanego pod wzgle;dem merytorycznym przez upowazmonego pracowmka oraz

1.5. Pracownik, ktéry dokonat zakupu z pobra.neJ zah‘czkl oplsu]e na rachunku ce_l_ zakupu_

oraz miejsce przeznaczenia; Zakup zatwierdza merytorycznie Kierownik Biura , Prezes., ' .

Wiceprezesa lub osobe przez nich upowazniona. 7 R
Podpisane merytorycznie faktury zaliczkobiorca zestawia na druku: “rozliczenie zaliczki” i
dokonuje rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki.. Rozliczenie zaliczki po
zaakceptowanin (zwrot lub wyplata) i podpisaniu podlega rozliczeniu w kasie w terminie do
konica miesigca, w kiérym dokonano pobrania zaliczek (wptata wydatkowanej ponad pobrang
zaliczke kwoty lub przyque wplaty na nie Wydatkowanq kwotq Za pokmtowamem

kasowym)

1 6 Jednorazowe zahczk1 na koszty podrézy dla pracownlkow B1u1‘a podpisyje Kierownik |
Biura lub osoba przez niego upowazniona. Po odbyciu podrézy pracownik przeklada -do

_rozliczenia wypetniony druk - delegacji wraz z udokumentowanymi kosztami pedrézy. Po- - L
- zatwwrdzemu mnastgpuje wyplata lub przyjecie wplaty .( jak przy rozliczeniu zaliczki na

zakupy).

R SE S W



1 7 Listy plac dotyczqce Wynagrodzen pracowmkow Biura sporzqdza o _

Ksiggowy ,firma zewnetrzna lub inny podmiot lub wyznaczony pracownik. Sprawdzeme listy
-plac pod wzglgdem merytorycznym dokonuje Kierownik Biura, Prezes , “Wiceprezes lub
upowazniony przez nich pracownik. Zatwierdzona przez w/w lista plac stanowi podstawe do
sporzadzenia polecema przelewu naleznosci z tytulu wynagrodzema na konta osobiste
pracownikow.

1.8. Dowody Wpiaty na sumy odprowadzone z kasy bezposredmo na rachunkl bankowe

: rozchodow

§ 15. '
1 Nabyte W drodze zakupu lub otrzymane meodplatme Wyposazeme trwale era podlega
ewidencji.

§ 16.

Podstawowymi dowodami W 7akr631e remontéw, robot i usiug 3 faktury wystavwone za

- wykonane ushugi , ktére powinny zawiera¢ nast¢pujace zalqczmkl

- zlecenia lub umowy podpisane przez strony ,

- = specyfikacje ustug wraz z kosztorysem powykonawczym ktory stanowl podstawe; do
wystawienia faktury przez Wykonawce; ustugi , : .

- protokot odbioru,

- rozliczenie materlaiow pobranych przez wykonawcee .

§17.
1 Okresy przechowywama dokumentow 1 dowodow ksa@ gowych

~1.1. - - Sprawozdania ﬁnansowe w stame uporzqdkowanym podlegajq trwatemu
przechowywamu
Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres
- ksiggi rachunkowe - 5 lat e ' 7
- karty wynagrodzen pracownikdéw lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacy z przepiséw emerytalno-rentowych oraz
. podatkowych nie krocej jednak niz — 50 lat
- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
-dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — 5 lat o
= ' dokumentacjg przyjetego sposobu prowadzemia rachunkowoéci przez okres jej
waznoécl 1 dodatkowo przez trzy lata po tym okresie
- dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat '
- pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

2. Zasady udostgpniania zbioréw lub ich czgsei osobom trzecim : : .
- do ngqdu na terenie Biura — wymaga zgody Kierownika Biura lub osoby przez niego

' upowaznionej, .

- poza siedziba Biura — wymaga pisemnej zgody Kierownika Biura oraz pozostawienia
w Biwrze potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw.

-

§ 18. : a



Wewnetrzne zasady rachunkowosci opisuje pizyjeta przez Zarzad pdlitykd’:rfc:whunkowos’ci :

§ 19.

- 'W sprawach nie uregtﬂoﬁ?&njrch W ninieszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowiazujacymi przeplsaml prawa statutem, uchwalami Walnego Zebrania Czlonkdw
- Stowarzyszenia. :

- §20.

- 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzqd Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dzialania -“Gniazdo .
2. Regulamin uchwalony zostal przez Zarzqd LGD w dmu 22 12 20] 5
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OPIS STAN ACY = 0 reg
S ura LGD - ,,Gniazdo”

Miejsce na pieczatke LGD Data Zatwmrdzema. Cipiedeanss ",..'.".;... SRR Er R R ‘

Kierownik biura LGD ,,Gmazdo” |

Nazwa stanowiska .............occeevecennns

Tmig i DAZWISKO PRACOWITKR ...l eeiecerivis et bt sa b s s s e e sa s s e

Stanowisko bezposredniego przelozonego: Prezes Zarzadu LGD - ,,Gniazdo”

Stanow1ska podlegle : Specjalista ds. koordynowania projektow liczba osdb: 12
Specjalista ds. wspdlpracy, promocji i ewaluacji . liczba oséb: 1
Ksiggowy liczba osdb: 1

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosei:
1. - Wykonywanie uchwal Zarzadu Stowarzyszenia.
2. Nadzér merytoryczmy i fon:ualny nad zatrudnionymi pracownikami.
3. Przygotowanie regulaminow i instrukeji kancelaryjno — biurowych dotyczacych wszelklch: '
" spraw w zakresie formalnego dziatania biwra Stowarzyszenia. :

4. Organizowanie pracy oraz przygotowywame dokumentow i opracowan dla statutowych ciat|

Stowarzyszenia.
5, Przygotowanie 1 skladanie Wmoskow o pon_loc ﬁnansowa na funkqonowame LGD i
realizacie przedsigwzieé okreslonych w LSR.

- 6. Przygotowanie dla Zarzadu sprawozdan merytorycznych z reahzacp LSR.

7.. Gromadzenie, udostopnianic i archiwizowanie dokumentéw z zakresu dzialania
Stowarzyszenia. :

8. Prowadzenie i koordyna(:]a spraw cztonkowskich.

9. Przygotowanie materialéw na Walne Zebranie Czlonkow.

10. Prowadzeni¢ dokumentacy czlonkowskiej LGD.

11. Prowadzenie procesu naboru kandydatow na ‘wolne stanowiska pracy.

12. Prowadzenie spraw pracowniczych biura. LGD w. zakresic . prowadzenla akt osobowych

ewidencji czasn pracy, dokumentow 7wiazanych z- przyje;mem do pracy draz ustaniem | -

zatrudnienia.

13. Udmelamepotenqalnym beneficjentom informacji dotyczacych sposobuprzygotowywama
i skladania wnioskéw o dofinansowanie {(spostb pomiarn, jakodci udzielonego doradztwa
zostat okreslony w zat. nr3 ,Monitoring i ewaluacja” do LSR 2014-2020 LGD-,,Gniazdo”.

14. Wspélpraca z organlzac_]a:[m i mstytuqalm w zakresw reahzacp dziatat LGD oraz LSR

15. Prowadzenie kasy LGD. :

16. Ponoszenie matérialnej odpowxedzmlnosa za WEI’tOSCl przejt;te przez s1eb1e do kasy LGD

- oraz odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie gotowki w kasie. =

17. Nadzdr nad wykonywaniem prac wynikajacych z blezqcych dziatan biura LGD, udmelame '

informacji o dzialalnosci LGD, telefonicznie, ustnie, pisernmie lub za posredmctwem
‘ Internetu.

18. Nadzér nad podnoszeniem kwahﬁkaql przez ‘pracownikéw biura, wspéluczestniczenie |
w systemie szkolefi. '

19. Nadzér nad obsluga prmmowanych waioskéw W ramach dziatai objetych LSR.

20. Nadzor nad przygotowaniem dokumentacji na posiedzenia Rady Decyzy_]neJ

- 21, Odpowiedzialnoi¢ za terminowos¢ i rzetelnoé¢ realizowanych zadag. * :

22, Odpow1edz1ahlosc za praw1d10wy przepiyw mformacjl migdzy biurem LGD a Zarzqdem
LGD. -

23. Odpow1ada_ za pqw1erz011e mleme oraz wyposazenie biura LGD w Skierniewicach.

24. Redagowanie strony internetowej oraz koordynacja innych dziatai promocyjoych,

25. Uczestniczenie w szkoleniach, konferencjach i mnych spotkamach zwigzanych z celarm i
zadaniami statutowyini Stowarzyszenia.

26. Imne zadania powierzone przez Prezesa i Zar_za}d_ S_towar;zys_zema.

Zakres uprawnien:
1. Organizowanie pracy blura

2. Koordynowame spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biura LGD. -




e

sprawach zwiazanych z zakresem obowiazkow.
8. 'Zatwicrdzanie kart oceny forma]neJ i merytoryczneJ podczas wste;pnej oceny pro;ektéw

grantowych,

Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnodci biura Stowarzyszenia.

Kierowanie pracg i nadzor nad podleghymi pracownikami biura LGD.

Wydawanie opinii w ramach objetych zakresem obowiazkéw i przedkiadanie ich Zarzqdovm
Reprezentowania Stowarzyszenia na zewnatrz w ramach uprawniefi nadanych przez Zarzad.
Wystepowania do Zarzadu w sprawach przyznania budzetu na dmalalnosc biura oraz innych

Wymlar czasu pracy pelny etat -

Wymagama kwahi‘ikacy;ne

Wyszczego]meme 1 Wymagania konleczne Wymagania pozadane
1.Wyksztalcenie: T . Wyzsze s Wyzsze magisterskie,

preferowane specjalmosei:
zarzadzanie, finanse, prawo

: 2. Do$wiadczenie:
- ®» Okres w latach

© o W dziedzinie

| » Staz pracy minimum 2 lata

¢ Doswiadczenie zawodowe W
zakresie realizacji lub
koordynacii projcktow
unijoych na terenach

[ w1ejsklch

. Dosvvladczeme
w-aplikowaniu :
o dofinansowanie proj ektéw
ze $rodkow UE B -

¢ Doséwiadczenie w zakresie
prac administracyjnych

3Wym agania formalne:
o Kursy, szkolenia, certyfikaty
niezb¢dne na stanowisku

» Wiedza z zaktesu fozwoju -
obszardw wigjskich i podejscia
Leader,

* Znajomosé problematylu i
dodwiadczenie zawodowe w

- zakresie realizacji projektow ze
srodkéw UE,

* 7najomo$é zagadnien
zwigzanych z PROW 2014-
2020,

» Prawo jazdy kat. B

» Wiedza z zakresu rozwoju
obszardw wiejskich i
podejécia Leader,

» Znajomosé¢ problematyki i
do$wiadczenie zawodowe w
zakresie realizacji projektéw
ze frodkéw UE,

e Prawo jazdy kat. B

4. Uniiejetinosci:

| » Dobra organizacja pracy

* Znajomos$é obshugi komputera
zaktesie: Microsoft Office,
Excell, poczty elektronicznej,
Internetu, programéw do -
przygotowania prezentacji

* Komunikatywnosé

& Samodzielnosé

» Umiejgtnosé pracy w zespole

| ® Odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢

* Znajomos< jezyka
roboczego UE w stopnin

. umozliwiajacym

| porozumiewanie si¢

| o Umicjemosci analityozne .

....................................

- Data 1 podpis pracownika

| » Dyspozycyjnosé

....................................

Data i podpls pracodawcy




{ OPIS STAN YWISKA PRACY 23,2 do regulammu
orgamzacy]nego hllll' "LGD ,,Gmazdo” o

Migjsce na‘piec.zatke; LGD Data 7atmerdzema .:.;.-.3;.'..;-.-3..-: ..... R R oot
S SpeCJahsta ds. koordynowama pro;ektow
Nazwa stanowiska ...t ool

Tmi¢ i nazwisko pracowmka rreenintvaesnssertensan et an e sennand s e b aeans rerevbieee e s SRR et '

| Stanowisko bezposredniego przeloZonego: Kierownik biura LGD - ,,Gniazdo”

Stanomslm podlegle: brak

Zakres obowiazkdw i 0dp0w1edz1a]no§c1 : ' R
1. Wykonanie prac wynikajgcych = biezacych dziatan blura LGD. -
2. Kompleksowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskow w ramach
LSR LGD-,,Gniazdo”.
3.. "Obstuga techniczna zwigzana z naborem wnioskow sk}adanych w ramach realizacji LSR.
- 4. Przygotowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Decyzyjuej oraz pomoc PIrZy organizacji
- pracy tego organu.
5. Przestrzeganie obowiazujacych procedur dotyczacych postepowania z wnioskami (W tym
. -wnioskami grantowyimi) w ramach nabor6w oraz przygotowame ocenionych przez Radg -
Decyzying wnioskéw do przekazania Instytucji Wdrazaj qcej {IW).
6. Przygotowanie i skladanie wiioskow o przyznanie pomocy na funkcjonowanie 1LGDi

realizacje przedsigwzigc.

7. - Utrzymywanie kontaktow z IW oraz beneficjentami rea.hzu] geymi opcracJe W ramach
PROW.

8. Przygotowywanie odpomedmch sprawozdan dla IW oraz sprawozdanf z reahzaCJl LSR dla .
Zarzadu.

9. Przygotowanie i koordynowame projektow wspdlpracy w ramach LSR.
. 10. Obshiga organizacyjna spotkafi, narad, imprez organizowanych przez LGD. |
© 11. Udzielaniem potencjalnym beneficjentom mformacjl dotyczacych sposobu przygotowywama-
i skladania wnioskéw o dofinansowanie operacji w ramach PROW 2014-2020(sposch
' pbnna.ru Jjakosci udzielonego doradztwa zostal okre$lony w zal. or 3 ,,Monitoring i
12. Koordynacja i monitoring dziatan 7W1qzanych zZ aktuali_zach LSR oraz ze
sprawozdawczodcig, w tym przygotowanie informacji dla czlonkéw Zarzadu.
13. Wykonywanic uchwat Za:rzqdu Stowarzyszema C
14. Wspblpraca z organizacj ami i instytucjami w zakresie reahzaCJl dzmlan LGD oraz LSR
15. Odpowiedzialnoié za terminowosc 1 rzetelnosé powierzonych zadar.
16. Gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentéw z zakresu przeprowadzonych naboréw oraz
" dzialah Stowarzyszenia.
17. Odpowiedzialnosé za powierzone mienie. :
18. Tnme zadania powierzone pizezZarzad Stowarzyszenia i Kierownika biura.

Zakres uprawnien:
1. Wydawanie opinii w zakresie objetyi zakresem obow1qzk0w i przedk]adame ich
Kierownikowl. o
2. Planowanie i organizowanie spotkafi z Wuioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiemn
biura.
3. Przyjmowanie wnioskéw w ramach ogloszonych przez LGD-,,Gniazdo” nabor6w.
4. Przygotowywanie korespondencp iprzedkladanie do akceptacji Kierownikowibiura: -
5. Podejmowanie decyz;u dortyczqcych przebiegu przygotowania projektéw, zgodnie
- zobowiazujgcymi przepisami i procedurarni po upizedniej akceptacji Kierownika biura.
-6. Akceptacja zgodnosei merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD. -
7... Planowanie i organizowanie spotkan ze spolecznoscia lokalng po uzgodnieniu z Kierownikiem
biura.
. Dokonywanie Wst@pnej oceny formalnej i merytorycznej projektow grantowych.

9. Obshiga techniczna wnioskow wplywajacych w ramach ogloszonych przez LGD naboréw.
Wymiar czasu pracy: pelny etat B ‘




Wymagania kwalifikacyjne:

Wyszczegdlnienie |

.| Wymagania konieczne

‘Wymagania pozadane

1. Wyksztalcenie:

s Wyzsze

o Wyzsze o specjalnodcei
zarzadzanie, finanse, prawo

2. Doéwiadézenje:
¢ Okres w latach
o W dziedzinie

|+ Co najmniej roczne

dosw1adc7eme w pracy
biurowej. :

» Doswiadczenie zawodowe w
zakresie realizacji projektow
unijnych na terenach
wiejskich, .

* Doswiadczenie w. aphkowamu

o dofinansowanie pro;ektéw
- 7g $rodkéw UE -

3. Wymagania formalne:

» Kursy, szkolenia, certyfikaty -

niezbedne na stanowisku

* 7pajomosé zagadnien
zwigzanych z PROW 2014-
2020 oraz z zakresu podejscia

 Leader

e Wiedza z zakresu rozwoju -
obszaréw wiejskich i
podejicia Leader,

» . Znajomosé problematyki i
dodwiadczenie zawodowe w

_ zakresie realizacji projektow
70 frodkow UE,
* Prawo jazdy kat. B

4. Umjejgfnoéci:

» Znajomosé obstugi komputera
w zakresie: Microsoft Office,
Excel, poczty elekh‘omcznej,
Internetu . :

'» Dobra organizacja pracy

| ¢ Komunikatywnosé

¢ Samodzishnosé
» Umigjgtnosé pracy w zespole

« Dyspozycyjnosé

o Odpowiedzialnosc i rzetelnosé,

s Znajomosé jezyka roboczego
UE w stopniu - :
umogzhwqucym
porozumiewanie si¢ .- -

e Prawo jazdy kat. B

............................................

Data’i podpls pra.cowmka

.....................................

Data i podpls pracodawcy
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Stanowisko beézposredniego przelozonego: Kierownik biura LGD - ,,Gniaédo”

Stanowiska podlegle: brak

Zakres obﬂmzizkow i odpowiedzialnosci:

1.
2.

3.

10.
11
12.

13,
14,
"~ 15.

16.

17.

- 18.
19.
20.

Wykonanie prac wynikajacych z biezacych dziatafi Biura LGD.

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zquanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscia LGD. ' -
Pomoc w przygotowaniu wnioskéw w zakresie: funkqonowama LGD i realizacji
przedsicwzied.

Przygotowanie i koordynacja wnioskow w zakresw reahzowanyc]:l projektow wspdlpracy.

Udzjelanie informacji o dziatalno$ci LGD, telefoniczae, ustne plsemne lub za posrednictwem |- - .
 Internetu.
Udzielaniem potencj alnym beneﬁc; entom meI‘IIla.le dotyczqcych sposobu przygotowywania

i sktadania wnioskéw o dofinansowanie operacji w ramach PROW 2014-2020,(sposcb
pomiaru jakosci udzielonego doradztwa zostak okreslony w zat. nr 3 ,,Monitoring i ewaluacja”
do LSR 2014-2020 LGD-,,Gniazdo”).

Przygotowywanie udziatu LGD wtargach; naradach szkolemach i Imprezach spo}eczno -
kulturalaych.

- Wsp6lpraca z medla:ml w tym odpowiadanic na mterwenc_]e i orgamzowame konferenql

prasowych. .

Nadzor nad prawxd&owym ﬁmkq onowaniem i aktualizacja stron mtemetowych LGD
Obstuga fotograficzna i imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjeé delegacji i godei LGD.
Przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotéw promocyjnych.

Wykonanie innych prac wynikajacych z biezgcych dziataf Biura LGD w tym prowadzeme
biezacej dokumentacji korespondencyjne;.

Organizowanie szkoleni.

Wspélpraca z organizacjami i instytucjami w zakresic realizacji dziatafi LGD oraz LSR
Koordynacja i monitoring dziatan zwigzanych z akiualizacja LSR oraz ze

- sprawozdawczoscia.

Gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentéw w zakresie dziatan promocyjno-
informacyjnych Stowarzyszenia.

Przestrzeganie obowiazujacych procedur dotyczacych posiepowania z wnioskami (w tym
wstepna ocena formalna i merytoryczna projektow grantowych) w ramach naboréw oraz
przygotowame ocenionych przez Rade Decyzyjna wmoskéw do przekazania Instytucji
Wdrazajacej.

Odpowiedzialnosé za pramfldiowe ﬁmkc_]onowa.nle i akmhzaCJe; strony internetowej.
Odpow1edz1a.]ﬂosc za powierzone mienie.

Inne zadania p0w1erzone przez Zarzad Stowarzyszema i Klerowmka biura.

1.

2.

‘| Zakres uprawnieén;

Wydawanie opinii w ramachobjgtych zakresem obowiazkow i przedidadanie ich
pIzelozonemu

Planowanie i orgamzowame spotkan ze spo]ecznosmq lokalna po uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu |

iKierownikiem biuea. =~ . T

Przyjmowanie wnioskow w ramach 0 gloszonych przez LGD ,,Gmazdo” naboréw.

Planowanie i organizowanie spotkan mformacmno-promocmnychze spo]ecznosclq lokalnq po
wZgodnienin z Kierownikiembiura. -~

Dokonywanie wstepnej oceny formalnej i merytoryczngj proj jcktow grantowych

Obshiga techniczna podczas przyjmowama wnioskow wplywajacych w ramach ogloszonych
przez LGD naboréw.




Wymiar czasu pracy - pelny 'état )

' Wymagama kwallfikacyjue

Wymagania konieczne

Wymégania poiqdéhe

_Wyszczegolmeme
1.Wyksztalcenie: » Wyzsze s Wyzsze o specjalnosei
ST zarzadzanie, finanse, prawo
2. Do$wiadczenie; e Co - .. najmniej roczoe|e Dodwiadczenie zawodowe w
* Okres w latach dogwiadczenie  w pracy | zakresie realizacji projekiow
* W dziedzinie biurowej ~ . na podobnym | unijnych naterenach
- stanowisku wiejskich,

.Doswiadczenie w aplikowaniu

q dofinansowanie proj ektow
ze §rodkow’ UE

3. Wymagania formalne: _

- e Kursy, szkolenia, ceityfikaty-
‘niezbedue na stanowisku - |.
‘ o | . Leader,

o 7najomods zagadnien
zwigzanych z PROW 2014-
2020 oraz z zakresu podejécia

Wiedza z zakresu rozwoju

| obszaréw wicjskich i

podejécia Leader, :
Znajomo$¢ problematyki i
dos$wiadczenie zawodowe w
zakresie realizacji projektéw
ze §rodkéw UE,

o Prawo jazdy kat. B

4, Umle]gmos’ci: ‘

. Znéjo’moéc_& obslugi komputera
w zakresie: Microsoft Office, .

Excel, poczty elektromcznej, o

Internetu
» Dobra erganizacja pracy .
e Komunikatywnos¢' - =
¢ Samodzielnosé e
¢ Umiejetnosé pracy w zespole
» Odpowiedzialnos¢ i rzetelnosc,

. | » Dyspozycyjnosé

Znajomosé jezyka roboczego
UE w stopnin -
mmozliwiajgcym

- porozumiewanie sig

.....................................

‘Data i podpis pracownika

_ |'» Prawo jazdy kat. B

ereeserrrrarereriat s pratanasanrnany

Data i podpis pracodawcy



KA.P_RACY zal. 4 do regulm_nmu -

OPIS STANO
: GD-,,Gmazdo”

R 1) ¢ amzacy]negob |

Mlejsoe na pieczatke LGD

‘| Nazwa stanowiska

Tie i NAZWISKO PLACOWIKR ........oviriveruecrassioieemmscespesmsessse st slanassusstenssashscesenssseosss e sessisssassins oo ssssressensbctnsin

Stanowisko bezpoérednieéo przeloionego: Kierownik biura LGD-,,Gniaz'c:lo_” '

Stanowiska podlegle: brak o

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci Stowarzyszenia zgodme z obowigzujacymi przeplsa,m1 oraz
polityka -rachunkowosci, w sposéb umozhma;qcy Wyodre;bmeme wszystkwh wydatkow
refimdowanych z rdznych Zrédel.

2. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozhwm_] acy terminowe
przekazywanie rzeteloych informacji ekonomiczuych oraz prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych polegajacych na : :

... a. dekretacji raportéw kasowych i wyciggéw bankowych

" ksiegowaniu dowodow Zrddlowych,
“uzgadnianiu rachunkéw bankowych z wyciggami bankowyml
- uzgadnianiu i rozliczaniu zaangazowanych srodkéw finansowych,
sporzadzaniu miesigeznych i roczoych zestawien obrotéw i sald,
prowadzenie ksiag inwentarzowych ewidencji majatku,
rozliczaniu inwentaryzacji zaewidencjonowanego majgtku,
opracowywame sprawozdan oraz bllansow rocznych oboquu;qcych dla wiw zakresu
czynnoscl, e
i.  sporzadzanie not obcigzeniowych i ich re]estraql -
3. Prowadzenie spraw placowych pracownikéw LGD oraz zw1qzanych z ubezpleczemem
- spofecznym pracownikow. . .
4. Wrykonywaiie polecen Kierownika biura wynikajacych z zakresu czynnoém o
5. Prowadzenie innych spraw powierzonych przez Kierownika biura.
6. Nadzor finansowy i rozliczenie finansowe realizowanych przez LGD projektow grantowych

S'ga rho RO T

Zakyes uprawnien:
1. Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem 0b0w1qzkow i przedk}ada:me ich
Kierownikowi biura.
2. Planowanie i organizowanie spotkan organéw L.GD oraz z waioskodaweami po uzgodnienin z
Kierownikiem biura.

3. Przygotowywame korespdndencp i przedkladame jej do akceptacjl Kierownikowi biura.

Wymiar czasu pracy 1% etatu 4

Wymagama kwallfika o
Wyszczegolnienie Wymﬁgania konieczne 7 Wymagania poz‘qdaﬁé.
1. Wyksztatcenie: : » Wyzsze lub srednie . » Wyzsze magisterskie o
' specjalnodci zarzqdzame
ﬁnanse
2: Doswiadczenie: e Staz pracy minimum 3 lata ¢ Doswiadczenie zawodowe w
¢ Okres w latach \ ksiegowoscl. - : zakresie rozliczania pr(JJektow
» W dziedzinie ‘ R : unijnych




3. Wymagania formalne:
o Kursy, szkolenia, certyfikaty
niezbedne na stanowisku

¢ Znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z PROW 2014-
2020,

» 7Znajomosé¢ zagadnieh dot.
prowadzenia ksiggowosci w
projektach

¢ Prawo jazdy kat. B

4, Umiejetnosei:

¢ Znajomo$¢ obstugi komputera
w zakresie: Microsoft Office,
Excel

* Programy ksiggowe

* Dobra organizacija pracy

o Komunikatywnosé

s Samodzielnosé )

¢ Umiejetnosé pracy w zespole

* Odpowiedzialnosé i rzetelnosé

* Dyspozycyjnosé

» Umieje¢tnodei analityczne

Data i podpis pracownika

........

.....................................

Data i podpis pracodawcy




Zotqeznik nr. 5 do Regulaminu
Organizacyjnego biura
Stowarzyszenia LGD-,, Gniazdo™

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW
NA WOLNE STANOWISKA W BIURZE
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA - ,,GNIAZDO”

L. - POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na wszystkie wakujgce stanowiska w biurze LGD - ,,Gniazdo” obowigzuje
przeprowadzanie procedury naboru.
2. Procedura naboru ma charakter otwarty 1 konkurencyjny. Otwarto$¢ naboru jest
realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy na
stronie internetowej oraz w prasie lokalnej lub o zasiegu regionalnym i w Powiatowym
Urzedzie Pracy . Natomiast konkurencyjnos$¢ naboru jest realizowana poprzez
zastosowanie procedury 1 narzedzi, ktére umozliwiaja wybor osoby najlepiej
przygotowanej do pracy na danym stanowisku , ktéra w najwigkszym stopniu sposrdd
zglaszajgcych si¢ kandydatdw spetnia wymogi ogloszenia o naborze.
3. Procedura rekrutacji jest przeprowadzana w sposéb nie naruszajacy zasad prawa
pracy.
. CEL PROCEDURY NABORU

1. Procedura naboru na wolne stanowiska jest elementem skutecznego i racjonalnego
zarzadzania pracownikami, poprzez dobdr pracownikéw, ktorzy zapewniajg wysoki i
efektywny poziom realizacji zadafi LGD — ,,Gniazdo” . Celem procedury jest ustalenie
zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu o jednolite przejrzyste kryteria, ktére majg
zagwarantowaé kandydatom réwny dostep do miejsc pracy oraz dostosowanie poziomu
kompetencji zawodowych kandydatéw do potrzeb kadrowych LGD - ”Gniazdo”.

III. ZAKRES PROCEDURY NABORU

1. Procedura rekrutacji dotyczy wszystkich wolnych stanowisk w biurze LGD -
,,Oniazdo”,

2. Okresla czymno$ci formalno-proceduralne od momentn zgloszenia potrzeb
rekrutacyjnych do momentu wylonienia ‘kandydata pa okre$lone stanowisko i
podania do publicznej wiadomos$ci informacji o wyniku zakoficzonego postepowania
rekrutacyjnego.

IV.  PRZEBIEG PROCEDURY NABORU

1. Zgtaszanie potrzeb rekrutacyjnych nastepuje na wniosek Zarzadu LGD — ,,Gniazdo™.
Zgloszenie nastepuje w formic pisemnej i zawiera uzasadnieniec potrzeby
zatrudnienia nowego pracownika , zgodnie z LSR oraz symulacje kosztow
finansowych.

2..Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1. dolgczona jest KARTA OPISU

STANOWISKA PRACY, ktéra zawiera:
¢ nazwe stanowiska,
- miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej biura LGD —
,»(miazdo”,
» wymagania kwalifikacyjne dotyczace kandydata,



» planowane warunki pracy
o zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci na stanowisku pracy
» zakres uprawnien wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

1. Ogloszenie o naborze

2.1. Ogloszenie o naborze podaje sig do pubhczne] wiadomogéci, co najmniej na dwa

tygodnie przed rozpoczeciem naboru.

2.2. Miejscem publikacji ogltoszenia o naborze na wszystkie wolne miejsca pracy $g:

strona internetowa LGD- *Gniazdo”,

tablica ogloszen w siedzibie biura L.GD-,,Gniazdo”,
tablica ogloszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skierniewicach,
prasa lokalna lub o zasiggu regionalnym (w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach).
2.3. Ogloszenie o nabotze na wolne stanowiska powinno w szczegélnoscei zawieraé
nastepujace informacje:
e nazwe i adres LGD —,,Gniazdo”,
» nazwe wakujacego stanowiska,
¢ wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z Kartg Opisu
Stanowiska Pracy, z podaniem wymagah niezbednych 1
dodatkowych,
o zakres zadan i odpowiedzialnosci na stanowisku,
s wskazanie wymaganych dokumentéw, ktére nalezy ziozyc,
¢ termin i miejsce sktadania dokumentow

2.4. Ogloszenie o naborze przygotowuje pracownik bivra LGD - ,,Gniazdo”

odpowiedzialny za sprawy kadrowe , a zatwierdza Zarzad LGD.

2.5. Termin do sktadania dokumentéw (ofert) jest staly i wynosi 14 dni od dnia

podania ogloszenia o naborze do publicznej wiadomosci.

2.6. Oferty sktadane s3 w zamknietej i zaadresowane]j kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,, Konkurs na stanowisko...... w biwrze LGD-,,Gniazdo”. Oferty moga
by¢ dostarczane osobiscie do biura LGD lub drogg pocztows.

2.7. Oferty ztozone po terminie wskazanym w ust. 2.5. nie beda rozpatrywane.

2.8. Po uplywie terminu sktadania ofert komisja konkursowa przeprowadza selekcj¢
ofert, odizucajac oferty, ktére nie spelniajg wymogéw formalnych. Kandydaci,
ktorych oferty spelnily ustalone wymagania formalne, sg dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego. Sa oni informowani pigsemmnie lub ustnie o miejscu i
terminie przeprowadzenia konkursu.

3. Upowszechnienie informacji o wyniku ogloszonego naboru

3.1. Po uplywie terminu sktadania ofert, Przewodniczacy Komisji Konkursowej
upowszechnia niezwlocznie liste kandydatow, ktérzy zostali dopuszczeni do
dalszego postgpowania konkursowego. Informacja ta zostaje opublikowana poprzez
zamieszczenie na tablicy ogloszeh w siedzibie LGD oraz na stronie internetowej
LGD.

3.2. Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne zawiera: imig i
nazwisko kandydata oraz jego micjsce zamieszkania w rozumieniu przepiso6w
Kodeksu cywilnego.



|

3.3. W przypadku braku ofert spelniajacych wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze, powtarza si¢ ponownie nabdr, lecz tylko jeden raz.

3.4. W przypadku wystapienia trudno$ci w zatrudnieniu pracownikéw o
okredlonych wymaganiach koniecznych LGD moze zatrudni¢ osobe spelniajacg
wymagania konieczne jedynie w czesci. W celu weryfikacji kompetencji
pracownikéw mozliwe jest zatrudnienie na okres prébny.

4. Postc;powzinie konkursowe i wybér kandydata

4.1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza Komisja Konkursowa, powolana
zarzadzeniem Prezesa LGD-,,Gniazdo”, w co najmniej 3 osobowym skiadzie.

4.2. Postgpowanie konkursowe prowadzone jest w dwoch etapach. Pierwszy etap
odbywa sie bez udziatu kandydata i ma na celu przygotowanie dokumentacji
majacej na celu przeprowadzenia postgpowania na wakujace stanowisko pracy. Na
tym etapie podejmowane sg nastgpujgce czynnoscei formalno-proceduralne:

s przewodniczacy Komisji Konkursowej zapoznaje cztonkéw komis;ji
z okreslong procedurg przebiegu konkursu,

e komisja konkursowa dokonuje otwarcia kopert z ofertami i ich
selekcji pod katem kompletnosci dokumentéw 1 spelnienia
warunkow,

o podejmowana jest decyzja o dopuszczeniu kandydata lub
kandydatéw do drugiego etapu postepowania konkursowego,

o tworzona jest lista kandydaiow wedlug kolejnodci zgloszonych
ofert , po spelnieniu wymagani formalnych, ktéora bedzie
upowszechniona poprzez srodki przekazu, o ktdrych mowa w ust.
3.1.

o  Wyznaczone zostaje miejsce i termin rozmowy kwalifikacyine;,
bedacej drugim etapem postgpowania konkursowego .

5. Rozmowa kwalifikacyjna

5.1. Rozmowa kwalifikacyjna przebiega w nastepujacych etapach:

e sprawdzenie danych osobowych kandydata i jego prezentacja,

e sprawdzenie poziomu przygotowania merytorycznego i kompetencji
zawodowych kandydata, na podstawic Kwestionariusza Rozmowy
kwalifikacyjnej, stanowigcego zatgcznik do procedury,

e ocena rozmowy kwalifikacyjnej sporzgdzana na podstawie Karty
Oceny Kandydata, -

*  wybdr kandydata

5.2. Tematem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

e wiedza fachowa z zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska
pracy,
wiedza z zakresu tematyki Leader :
ocena prezentacji kandydata 1 jego zachowan podczas rozmowy
kwalifikacyjnej,

e wiedza ogdlna

5.3. Kazdy z czlonkéw komisji ma prawo zadawaé pytania z zakresu okre§lonego
wust. 5.2. '



5.4. Odpowiedzi kandydata podlegaja ocenie w skali punktacji od 0 do 4.

5.5. Wyloniony przez komisj¢ kandydat powinien uzyska¢ przynajmniej 50 %
mozliwych do zdobycia punktéw. W takim przypadku jego kandydatura zostaje
przedstawiona Zarzadowi LGD do akceptacji.

5.6. W przypadku dwdch kandydatow, ktorzy uzyskali najwicksza i taka samq
ilos$é punktdw, wyboru z poérdd nich dokonuje Zarzad LGD.

5.7. Z przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej sporzadzany jest protokol, ktdry
zawicera w szczegolnosei:

e okredlenie stanowiska pracy na ktére byl prowadzony nabdr,

o przebieg pierwszego etapu postgpowania konkursowego, w tym
liczbg, imiona i nazwiska os6b, ktore zostaly zakwalifikowane do
etapu drugiego - rozmowy kwalifikacyjnej,

e skiad komisji konkursowej,

¢ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

o uzasadnienie dokonanego wyboru .

5.8. Przewodniczacy Komisji konkursowej przekazuje niezwlocznie Prezesowi
LGD protokot z posiedzenia komisi.

5.9. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad LGD.

Kandydat do pracy w biurze LGD-,,Gniazdo” zatrudniany jest na trzy miesigczny

okres probuny, po czym na umowe na czas okreslony .

6. Upowszechnienie informacji o wyniku konkursu

6.1. Przewodniczgcy Komisji Konkursowej zawiadamia kandydatéw pisemnie
lub telefoniczmie © wyniku Kkonkursu, po zamknigciu postgpowania
konkursowego.
6.2. Informacj¢ o wyniku konkursu, obsadzeniu badz nie obsadzeniu stanowiska
podaje sie takze do publicznej wiadomosci w terminie 14 dni od dnia
zakoficzenia postgpowania konkursowego.
6.3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 6.2. zawiera:

nazwe i adres instytucji ,
nazwg stanowiska pracy,
date obsadzenia stanowiska pracy,
imie¢ i nazwisko osoby, ktéra zostala wyloniona na dane stanowisko,
poziom wyksztatcenia kandydata,
powody obsadzenia lub nie obsadzenia stanowiska
6.4. Informacja zamieszczana jest na:

e stronie internetowej LGD-,,Gniazdo”,

o tablicy ogloszen LGD -”Gniazdo”,

7. Postanowienia koicowe

7.1 Komisja konkursowa zostaje rozwigzana z chwila nawiazania stosunku
pracy na stanowisko objete konkursem.

7.2. Kwestionariusze rozmowy kwalifikacyjnej i karty oceny sg dokumentami
kadrowymi i podlegaja ochromie zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych (ustawa z dnia 29.08. 1997 r., Dz. U. z 2002 1., Nr 101, poz.
926)



7.3. Czlonkowie Komisji Konkursowej majacy dostep do informacji z
postepowania rekrutacyjnego sa zobowiazani do zachowania tajemnicy 1 nie
wjawniania informacji.

7.4. Procedura rekrutacyjna nie ma zastosowania w nastepujacych przypadkach:

..........................................................................................

8. Zalaczniki do procedury naboru:
e wniosek o zgloszenie potrzeb rekrutacyjnych - zal. 1
wzor ogloszenia o naborze —zal. 2
. kwestionariusz rozmowy kwalifikacyjnej —zal. 3
karta oceny kandydata na stanowisko —zal.4
informacja o wynikach naboru -zal. 5i 6
wzér protokolu z przeprowadzonego naboru —zal. 7
wzor listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne —
zal.8



Zal 1.
Whiosek o zgloszenie potrzeb rekrutacyjnyeh

1. Nazwa referatu/stanowiska zglaszajgcego potrzebe zatrudnienia:

2. Nazwa wakujacego stanowiska pracy :

3. Wymiar etatu:

4. Kategoria zaszeregowania:

5. Zakres zadan podstawowych na stanowisku pracy:

6. Zakres zadan dodatkowych na stanowisku pracy:

7. Wymagania kwalifikacyjne stawiane kandydatowi:

8. Dodatkowe umiejetnosci:

9. Uzasadnienie potrzeb rekrutacyjnych

{(podpis wnioskujgeego )



Zal. 2
Ogloszenie o naborze

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania — ,,Gniazdo”
oglasza Konkurs na stanowisKko..........ccoveciiiriiiicniiin et e

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku be¢dzie nalezalo:

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

‘Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

1) Korzystanie z pelni praw publicznych

2) Niekaralnosé za przestepstwo popetnione umys$lnie

3) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

4) WYKSZIAICENIE ...oveviieirititeieseieirce ettt sttt s sttt sa s bt s bas st et bt s e aeas b bt srsnesabennseee
5) Doswiadczenie ZawodOWe..........ooviveiriiininiiiiniiieeeanes B PR

Wymagania niezbedne:

...........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

Oferta kandydata powinna w szczegdéInosci zawierac:

1) uzasadnienie przystgpienia do konkursu,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys z odpisem dotychczasowej pracy zawodowe;j,

4) list motywacyjny,

5) kopie dokument6éw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie ,

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicziych, o nickaralnosci za przestepstwo
popetione umyslnie ,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzamie danych osobowych dla celéw
rekrutacji . '

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie 14 dni od podania ogloszenia o konkursie do
wiadomosci publicznej bezposrednio w siedzibie biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania - ,,Gniazdo” w Skierniewicach Plac Sw. Floriana 1, 96-100 Skierniewice, lub
przestaé poczty z dopiskiem na kopercie ,, Konkurs na stanowisko....” pod adresem: Lokalna
Grupa Dziatania —,,Gniazdo™ , Plac Sw. Floriana 1, 96-100 Skierniewice.

Otwarcic ofert nastapi przez komisj¢ konkursowa powolana przez Prezesa Zarzadu LGD-
»~Oniazdo” . Kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyijne;.



Zal3

Kwestionariusz rozmowy kwalifikacyjnej

Data....cocoviiiiiiiiiiiii,
I. Imie, mazwisko kandydata...................oooii
IL. Stanowisko Pracy...........oooiiiiiiiiii e
1. zakres obowigzkéw podstawowych O PP PP PPN
2. kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy........ccoeveviiiiiiiiiiiiiiii,

....................................................................................................

....................................................................................................

1. Wyksztalcenie kandydata

1. Poziom wyksztatcenia:
a) wyzsze magisterskie,
b) wyzsze licencjackie,

2. Ukonczone studia podyplomowe, kursy, szkolenia:

3. Zgodno$¢ kierunku (rodzaju) wyksztalcenia z wymogami stanowiska pracy:
a) brak zgodnosci, '
b) zblizony stopiefi zgodnodci,
¢} specjalistyczne bezposrednio zwigzane z dang praca.

1V. Doswiadczenie kandydata
1. Jak dlugo kandydat wykonywat prace podobna do tej, o ktora sie ubiega?
a) nie wykonywal,
b) krocej niz 1 rok,
¢) 1-3 lata,
d) diuzej niz 3 lata
2. Ile czasu kandydat poswiecat w dotychczasowe] pracy na wykonywanie czynnosci
podobnych do tych na stanowisku, o ktére sie ubiega?
a) wykonywal inng prace,
b) 25% czasu,
¢) 50% czasu,
d) 75% czasu,
e) wykonywat zblizona prace.
3. Zgodno$¢ posiadanego doswiadczenia zawodowego z wymogami stanowiska
pracy:
a) brak zgodnosci,
b) dostateczna,
¢) duza,



V. Przebieg pracy zawodowej.
1. W ilu firmach Pan(i) pracowal(a) dotychczas?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

.........................................................................................................

VI. Cele zawodowe, motywy ubiegania si¢ o prace.
1. Dlaczego kandydat ubiega si¢ o te prace?

...................................................................................................

..................................................................................................

...................................................................................................

pracy?

...................................................................................................

VIL Ocena kultury osobistej i zachowania kandydata podczas FOZMOWY
kwalifikacyjnej

....................................................................................................

VIII. 0cena ZnaJomoSCi. ..ot e e
IX. Ocena ZNAjomoSCl .....ovviuiiii i ey e
X. Ocena wiedzy ogélnej

Podpisy komisji

przeprowadzajacej rozmowe kwahﬁkacy_]nq

..............................................................
..............................................................
..............................................................

........................................................



Zal.4

samodzielnos¢, znajomos$¢ obstugi komputerai -
otoczenia sicciowego. S

Komisja w skladzie : .............0.0000
KARTA OCENY
KAN])YDATA NA STANOWISKO ....... resssersssetsaesssasersarsesarsnnes seiusssaivsasassasase
Lp. [ZAKRES OCENY.
_ 1... szebiég rdz.Wb.jﬁlzawodowégo" T
2 Znajomoéé zagadnien zwigzanych z.................l
3. Ulmejc;tnosc Spl'aWIle_] organizacji pracy, operatywnoéé'_' 1

4, |Wizja dmalama na stanowisku pracy

5. | Umiejetnosé sluchama, szegzlosc Jasnosc i precyzja
wypow1edz1

6. jKultura osoblsta e

Ogélna 0cena wowiovreeene.

* przyznang w tabeli liczbg punktow nalezy zaéna_cz_yé znakiem ,X”" SR



Zal. 5

INFORMACJTA

‘0 wyniku konkursu 0gloSZoNego dnia ....cucvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania — ,,Gniazdo”

Plac Sw. Floriana 1, 96-100 S_kierniéwice C
Nazwa stanowiska pracy:

Termin objecia stanowiska pracy:
Imie¢ i nazwisko osoby wytonionej w drodze konkursu:

Fr e s rarsata s aaarEEanan b nn R R R R R I I R I I I A IR eeanne e e et e L

.......................................................... N R N e R LR R

Wyksztalcenie kan_dydata:

............ R R T I I R L I R R R N R R N R R R R R R R T RN

.................. ; ;'

I R R R L R R R R R T T T NI RR RN

-y D R R I I R LR L T I I A R

------------------------ NN R L R R R R R I T R I I I e

------------------ R R I R I R R I R R R LR
f

---------------------------------- L I R I R I

............................... L R R N I R R I L LR T T IR S I

-------------------------------- R R R R R R L R R R R R R R R



Zal.6
Wz6r negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACIA O WYNIKACH NABORU

e T L R R R N AR R

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).
Uzasadnienie:

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...................................................

(data, podpis osoby ﬁpowaZnionej)



L 227

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydat(’)w

B OE: T 20 8T o L ORIt

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przeslalo . (ilosé
aplikacji) kandydatéw spetniajacych Wymog1 formalne.

2. Komisja w skladzie:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

AR R R R R R R R R T e E P R R R R b R R R AP R R R E P R R e PR R R B LA R R R P AR e s e

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji Zgodni€ Z ........ovevviiiiiiiiiiii e
Wybrano nastgpujacych kandydatoéw, uszeregowanych wedlug spehnama przez nich
kryteridw okreélonych w ogloszeniu o naborze:

Cp. |~ Imiginazwisko = | - Adres | Wynik lozmowy

4, Zastosowano nast@puj’a,ce metody naboru:

.........................................................................................................
............................................................................................................
..........................................................................................................

.........................................................................................................

7. Zatgczniki do protokolu _ : ,
a) kopia ogloszenia o naborze,” - : 5
b) kopie dokumentéw aphkacyjnych kandydatéw, ' .
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub sprawdzianu praktyczne go rozmowy kwahﬁkacmnej .

~ Protokol sporzadzit:

(Data, imie; i nazvﬁsko ﬁracownika)

Podp1sy czlonkow kOIIllS_]l

...........................................
...........................................

.........................................................

 *wilasciwe podkreéli¢




Zals

~ LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

..................................................................

nazwa stanowiska pracy

- Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanourisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali sig nastgpujgcy kandydaci' Spehliaj acy wymagania formalne

okreslone w ogloszeniu:

T DMEINAZWISKO [ MIEISCEZAMIESZKANIA

(data i podpis osoby upowaznionej)



