Zatgcznik nr 15 do wniosku o wybér LSR

Zatacznik nr 1
do uchwaly Nr 1 z dnia 29.12.2015r. Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA
»KURPSIE RAZEM”

Rozdziat |
Postanowienia ogéline

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy
zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Kurpsie Razem”.

3. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

4. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Czionkow
Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetenciji

§2
1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Kurpsie Razem”.
2. Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. organizacyjno-informacyjnych;
3) Doradca ds. projektdow — dwa stanowiska pracy.
4.  Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze by¢ zlecana
osobom lub specjalistycznym firmom - posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie, badz tez moze by¢
prowadzone w ramach umowy o prace (po ¥z etatu).

§3
W procedurze naboru pracownikéw stanowigcej zatacznik do Regulaminu okre$lono:

1) wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatoéw do pracy w Biurze,

2) procedure naboru pracownikéw,

3) procedure postepowania w sytuacji wystapienia trudno$ci w zatrudnieniu pracownikdw spetniajgcych wymagania
konieczne,

4) opisy stanowisk prezentujace podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialno$ci na poszczegdlnych stanowiskach,
adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych.

§4

1. Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania, przy
Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat
Zarzadu Stowarzyszenia.

2. Protokotowanie posiedzen zapewnia Kierownik Biura.

3. Do obowigzkow Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w ust.1-2 wykonywanie zalecen
pokontrolnych organow przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli
organom Stowarzyszenia.
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§5
1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych
uprawnien i kompetenciji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.
2. Kierownik Biura ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegélno$ci za:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia oraz gromadzenie aktow prawnych regulujgcych dziatalnos$é
Stowarzyszenia,
3) przygotowywanie tematyki i materiatow na posiedzenia wtadz Stowarzyszenia,
4) obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich organdw Stowarzyszenia,
5) opracowywanie materiatéw informacyjnych i problemowych z zakresu dziatania Biura,
6) wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji pracy Biura,
7) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezacych zadarn i obowigzkdw pracownikow Biura,
8) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,
9) wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy kontrolne w odniesieniu do catoksztattu
dziatalno$ci Biura,
10)nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura,
wspotuczestniczenie w systemie szkolen;
nadzor nad obstugg wnioskow,
zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ pod wzgledem merytorycznym,
nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,
realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu.

§6

11
12
13
14

== —

Kierownik Biura upowazniony jest do:

1) podpisywania biezacej korespondencii,

2) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,

3) kierowania pracq i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

4) wspdidziatania z przedstawicielami $rodkdéw masowego przekazu oraz informowania ich o dziatalnoSci i
zamierzeniach Stowarzyszenia,

5) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdéw roboczych Stowarzyszenia

6) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organow.

§7

1. Doradca ds. projektow jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentdw, przygotowanie
projektow oraz realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.
2. Do obowigzkédw Doradcy ds. projektdéw nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga zwigzana z naborami wnioskow skfadanych w ramach realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego
kierowanego przez spoteczno$¢ na lata 2016-2023,
2) udzielanie potencjalnym Beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu przygotowania i sktadania
whioskdw o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnosc,
3) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania w
ramach strategii rozwoju lokalnego,
4) prowadzenie spraw w zakresie animaciji i wspdtpracy ze spotecznoscig lokalng oraz partnerami Stowarzyszenia,
5) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ Stowarzyszenia,
6) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,
7) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,
8) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,
9) koordynowanie projektow wspdtpracy,
10) sporzadzanie opinii dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacjg projektow,
11)realizacja, nadzor, monitorowanie i rozliczanie projektéw grantowych.
3. Zadania w zakresie animacji i wspdtpracy ze spotecznoscig lokalng zostaly okreslone w planie komunikacii,
stanowigcym zatacznik nr 5 do LSR i dotycza;
1) state informowanie mieszkancéw obszaru objetego strategig rozwoju lokalnego o prowadzonych dziataniach
poprzez systematyczne zamieszczanie informacji na stronie internetowej, lokalnych portalach internetowych,
mediach spotecznosciowych i lokalnej prasie,
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2) wzmocnienie potencjatu lokalnych spoteczno$ci, w tym przede wszystkim oséb z grup defaworyzownaych
poprzez prowadzenie szkolen, spotkan, warsztatow i innych dziatan o charakterze edukacyjnym,

3) ksztattowania pozytywnego wizerunku Stowarzyszenia poprzez dystrybucje materiatéw promocyjnych.

Metody pomiaru zadan w zakresie animaciji i wspotpracy ze spotecznoscia lokalng okresla plan komunikacii.

§8

Specjalista ds. organizacyjno-informacyjnych jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw biezacych Biura,

organizacje i informacje na temat strategii rozwoju lokalnego, realizowanych projektow oraz Stowarzyszenia, a takze

za wspdtprace miedzynarodowg i miedzyregionalna.

W szczegdlno$ci do zadan Specjalisty ds. organizacyjno-informacyjnych nalezy:

1) prowadzenie dziatan informacyjnych i organizacyjnych zwigzanych z obszarem objetym strategig rozwoju
lokalnego, realizacjq strategii oraz dziatalno$cig Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw kancelaryjnych i biurowych,

3) udzielanie informacji o dziatalnoSci Stowarzyszenia — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za po$rednictwem
Internetu,

4) przygotowywanie udziatu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji Stowarzyszenia,

5) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia,

6) przygotowywanie propozycji w zakresie wzorow materiatdw promocyjnych,

7) organizowanie szkolen, spotkan, konferencii i innych wydarzen zaplanowanych przez Stowarzyszenie,

8) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju lokalnego,

9) inicjowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych ze wspdtpracg miedzyregionalng i miedzynarodowa,

10)realizacja projektéw Stowarzyszenia w zakresie organizacyjno-promocyjnym,

11) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

12)wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura Stowarzyszenia.

§9

Biuro uzywa pieczatki podiuznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o treSci: Stowarzyszenie Lokalna Grupa
Dziatania ,,Kurpsie Razem” ul. Plac Wolnosci 60/31, 07-430 Myszyniec, NIP 7582358133, REGON 362808150 oraz
pieczatek imiennych.

Rozdziat Il
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§10

Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:

—_

1) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z:

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

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

2
3
4
5
6
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

—_—— e =

§11
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sa sprzeczne z
przepisami pracy lub umowg o prace.
Pracownik ma w szczegoIinosci obowigzek:
1) przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegaé przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,
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przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek wspotpracownikom,
zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody, a w
szczegolnoéci: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

4)
)
6)
7)

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§12
Pracownik ma nastepujace prawa:

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

2) do wynagrodzenia za prace,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) do roéwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, szczegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

§13
Pracodawca ma nastepujace prawa:
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie z tre$cig stosunku pracy (zawartej w
umowie o prace).
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom wigzacych polecen
stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny byC sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdziat V
Czas pracy

§14
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub w innym miejscu
przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w okresie rozliczeniowym i nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i
pracownik, w indywidualnych umowach o prace.
3) Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogq korzysta¢ z 15 minutowe;j
przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala Kierownik Biura w porozumieniu z
pracownikami.

§15
1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 8.00, a zakoriczenie pracy o godzinie 16.00.
2. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sig¢ pracownikowi innego dnia wolnego
wedtug opracowanych harmonograméw.

§16
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegolnych pracownikéw indywidualny
rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Rozdziat VI

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa
informaciji i przetwarzania danych osobowych
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§17

. Czlonek Stowarzyszenia zobowigzany jest kazdorazowo ztozy¢ pisemny wniosek o udostepnienie informacji publiczne;

(wewnetrznej) wraz ze szczegdtowym wykazem dokumentdw ktdre majg zostaC udostepnione.

Whioski o udostepnienie informaciji publicznej (wewnetrznej) rozpatrywane sg przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

W uzasadnionych przypadkach, jezeli udostepnienie ma charakter ,pilny” decyzje o udostepnieniu informacji publiczne;
(wewnetrznej) moze podja¢ Kierownik Biura, po konsultacji telefonicznej z Prezesem lub innym Cztonkiem Zarzadu.
Udostepnienie informacji publicznej (wewnetrznej) nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie

14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli informacja publiczna (wewnetrzna) nie moze by¢ udostepniona w wyznaczonym terminie wnioskodawca zostaje
poinformowany o powodach op6znienia i terminie udzielenia odpowiedzi.

Udostepnienie informaciji publicznej (wewnetrznej) nastepuje w sposéb i w formie zgodnej z wnioskiem chyba, ze
Srodki techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiaja.

§18

. Wniosek o0 udzielenie informaciji publicznej nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

,Kurpsie Razem”.

Whiosek musi by¢ czytelnie podpisany przez wnioskodawce.

Dopuszcza sie ztozenie wniosku w formie elektronicznej na adres: kurpsierazem@interia.pl tylko w przypadku jezeli
udostepnienie informacji dotyczy¢ bedzie udostepnienia wersji elektronicznej statutu badz regulaminéw. Nalezy wtedy
przesta¢ wypetniony skan podpisanego czytelnie przez wnioskodawce wniosku.

W przypadku wydawania kserokopii dokumentéw Zarzad moze pobraé optate za zwrot kosztow wydruku oraz papieru.
Optata jest ustalana kazdorazowo przez Zarzad, jednakze nie moze ona by¢ wyzsza niz obowigzujace ceny rynkowe.
Decyzja o optacie podejmowana jest podczas rozpatrywania wniosku.

§19

Cztonek Stowarzyszenia ma prawo do:

1.

2.
3.

Otrzymania odpisu statutu i regulamindéw. W tym przypadku mozliwe jest udostepnienie wersji elektronicznej wyzej
wymienionych dokumentow.

Zapoznawania si¢ z uchwatami oraz protokotami z posiedzen Zarzadu oraz Komisji Rewizyjne;j.

Dokumenty te udostepniane sq w Biurze Stowarzyszenia w obecno$ci wyznaczonego przez Zarzad pracownika Biura.
W uzasadnionych przypadkach, Zarzad moze podja¢ decyzje o wydaniu kserokopii dokumentu.

Uchwaty, protokoty oraz inne dokumenty, nie udostepnione na stronie internetowej Stowarzyszenia, udostepniane
bedg tylko w uzasadnionych przypadkach, jezeli nie naruszatoby to praw osob trzecich, zachowane zostaty przepisy
ustawy o Ochronie Danych Osobowych oraz wyzej wymienione dokumenty nie zawierajg tzw. ,danych wrazliwych”.
Zapoznania si¢ z rocznymi sprawozdaniami finansowymi.

§20

. Poszczegdinym Czlonkom nie bedg udostepniane dokumenty personalne pracownicze, poufne oraz finansowo -

ksiegowe.
Organem uprawnionym do zapoznawania sie z dokumentami finansowo - ksiegowymi jest Komisja Rewizyjna.

§21

. Zarzad moze odmowi¢ Cztonkowi wgladu w dokumenty, jezeliby to naruszatoby prawa oséb trzecich, lub zaistnieje

obawa ztamania ustawy o Ochronie Danych Osobowych badz, Zze cztonek wykorzysta uzyskane informacje w celach
sprzecznych z interesem Stowarzyszenia.

Odmowa musi mie¢ forme pisemna.

Na wniosek Cztonka odmowa podlega weryfikacji przez sad rejestrowy.

Rozdziat VI
Zasady Swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci Swiadczonego przez pracownikow
Stowarzyszenia doradztwa.

§22

. Pracownicy biura zatrudnieni na dwéch stanowiskach pracy: doradcy ds. projektow, $wiadczg na rzecz potencjalnych

Beneficjentéw i grantobiorcow ustuge nieodptatnego doradztwa polegajacq na udzielaniu niezbednych informacji w
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zakresie mozliwosci uzyskania wsparcia finansowego, przygotowania wniosku o przyznanie pomocy wraz z
wymaganymi dokumentami oraz wniosku o ptatnos¢ wraz z zatacznikami.

2. Doradcy prowadzg szczegotowy rejestr osob i podmiotow, ktdrym zostato udzielone wsparcie doradcze.

3. Doradcy ds. projektow $wiadczg ustuge doradczg w biurze Stowarzyszenia po uprzednim ustaleniu terminu z
Beneficjentem lub grantobiorca.

4. Ustuga doradztwa moze by¢ rowniez wykonywana telefonicznie lub mailowo. W tym przypadku doradca wskazuje w
rejestrze, o ktérym mowa w ust. 2, date i godzine oraz sposéb udzielonego wsparcia doradczego.

§23

1. Metodg oceny efektywnosci Swiadczonego doradztwa_bedzie:

1) badanie ankietowe pod katem: przydatnosci przekazanych podczas doradztwa wiedzy/umiejetno$ci, wiedzy osoby
prowadzacej sesje doradcza, udzielenia przez doradce wyczerpujacych odpowiedzi na pytania, umiejetnosci
przekazywania wiedzy przez doradce oraz korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w sesjach doradczych.

2) analiza wnioskoéw o przyznanie pomocy, ktérym Stowarzyszenie udzielito finansowania i ktore byly przygotowane
przez Wnioskodawce korzystajacego z ustug doradczych w odniesieniu do wszystkich wnioskow o przyznanie
pomocy przygotowanych przez Wnioskodawcow, ktorzy korzystali z ustug doradczych.

2. W kwestionariuszu ankiety, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 bedq zawarte informacje dotyczace tematu ustugi doradcze;,
doradcy prowadzacego ustuge, miejsca i terminu realizacji sesji doradczej oraz pici osoby uczestniczacej w
doradztwie. Co roku bedzie dokonywana analiza formularzy wykonania ustug doradczych pod katem jakosci
$wiadczonych przez doradcow ustug. Analizie bedzie poddana informacja o celu $wiadczonego wsparcia,
stosowanych metodach dydaktycznych oraz efektach ustugi doradczej. Celem analizy tych dokumentéw bedzie
zbadanie uzytecznosci i skuteczno$ci $wiadczonych ustug doradczych.

Rozdziat VIII
Kary porzadkowe i nagrody

§24
1. Pracownikom wzorowo wypetniajacym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy, podnoszacym kwalifikacje
i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyroznienia oraz nagrody pieniezne.

2. Zanaruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
Zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,
niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i beneficjentow,
stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu, narkotykéw do Biura.

o O B W
—_— ==

Rozdziat IX
Wyptata wynagrodzenia.

§25
1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego nastepuje do dnia 10 nastepnego miesigca dla wszystkich pracownikéw.
2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste pracownika za jego
zgoda wyrazong na pismie w sposéb dajacy mozliwo$¢ ich podjecia z konta w terminie okre$lonym w ust. 1.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe.

§26
1. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umdw o prace zawartych z poszczegoinymi pracownikami Biura.
. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od uchwalenia przez Zarzad Stowarzyszenia.
3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP i Uktadu Zbiorowego Pracy oraz
statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.
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Zatacznik
do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

Procedura naboru pracownikéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Kurpsie Razem”

Cel procedury: Celem procedury jest ustalenie zasad naboru pracownikéw na stanowiska w Biurze Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem” w oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do
miejsc pracy w Biurze.

Zakres procedury: procedura reguluje zasady naboru pracownikéw na stanowiska pracy, zatrudnianych na podstawie
umowe o prace. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata, bez czynnosci
zawierania umaow.

Wiasciciel procedury: Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

Przebieg procedury:

1. Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia: Zarzad podejmuje uchwate o zatrudnieniu pracownika. Uzyskanie takiej zgody
upowaznia Prezesa do ogtoszenia, w imieniu Zarzadu, konkursu na okreslone stanowisko.

2. Podanie do publicznej wiadomosci informacji o potrzebie zatrudnienia pracownika: ogtoszenie o naborze zostanie
umieszczone na stronie internetowej www.kurpsierazem.eu. Ponadto ogtoszenie ukaze si¢ w na portalach
informacyjnych i w mediach spotecznosciowych. Jednoczes$nie zgtoszenie krajowej oferty pracy zostanie przestane do
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrotece i Przasnyszu. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci na okres nie
krétszy niz 7 dni, liczac od dnia publikacji ogtoszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia.

Ogtoszenie powinno zawieraé:
a) nazwe i adres jednostki,

) rodzaj stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik,

) zakres gtéwnych obowigzkéw,

)

)

o O T

wymagania niezbedne,

wymagania dodatkowe,

f)  termin i miejsce sktadania ofert,

) dokumenty, jakie nalezy zlozy¢ wraz z oferta.

D

o

3. Wstepna selekcja kandydatow: po uptywie terminu naboru ofert, Prezes Zarzadu dokonuje oceny formalnej ztozonej
dokumentacji. Na tej podstawie zakwalifikowani zostang kandydaci do kolejnego etapu naboru - do rozmowy
kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna moze zostaé przeprowadzone przez Zarzad, badz wybrang przez Zarzad
Komisje Rekrutacyjna.

4. Rozmowa kwalifikacyjna: w rozmowie kwalifikacyjnej przeprowadzanej przez Zarzad/ Komisje Rekrutacyjng mogq
uczestniczy¢ jedynie ci kandydaci, ktorych oferty przeszty pozytywnie ocene formalng, a wiec:

a) spetnione zostaty wymagania niezbedne,

b) oferta wplyneta w terminie we wskazane w ogtoszeniu miejsce,

c) zataczone zostaty do niej wszystkie wymagane dokumenty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbywac¢ sie 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:

3) predyspozyciji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

4) posiadanej wiedzy na temat organizacji, w ktdrej ubiega si¢ o stanowisko,

5) rodzaju obowigzkoéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

celow zawodowych kandydata.
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5. Wybér kandydata: rozmowa kwalifikacyjna powinna prowadzi¢ do wytonienia jednej, najbardziej odpowiedniej osoby
na stanowisko pracy, ktérego dotyczy nabor. W przypadku, gdy rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona zostata przez
Komisje Rekrutacyjng wskazany przez nig kandydat przedstawiany jest Zarzadowi. Zarzad ma prawo dokonac¢
weryfikacji wyboru Komisji Rekrutacyjnej - przystuguje mu prawo zadawania pytan rekomendowanemu kandydatowi.
W przypadku zastrzezeh co do rekomendacji Komisji Rekrutacyjnej Zarzad ma prawo wszczaé nowg procedure
konkursowg, badz osobiscie przestuchaé pozostatych kandydatow. W przypadku za$ akceptacji kandydata
przedstawianego przez Komisje Rekrutacyjng Zarzad podejmuje decyzje o zatrudnieniu. Zarzad/Komisja
Kwalifikacyjna sporzadza protokét z rozmowy kwalifikacyjnej. Wybrany kandydat jest zawiadamiany o przyjeciu jego
oferty. Pozostali kandydaci, ktorzy uczestniczyli w rozmowie kwalifikacyjnej otrzymujg pisemne podziekowania.

6. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania w zakresie naboru pracownika: informacje o wynikach naboru
upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakorficzenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata. Informacje taka zamieszcza sie
wylacznie na stronie internetowej Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace: umowe o prace z kandydatem wybranym w wyniku
procedury rekrutacji pracownikdw w imieniu Stowarzyszenia podpisuje dwéch Zarzadu.

Oferty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Oferty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole,
bedg przechowywane w Biurze Stowarzyszenia.

Oferty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudno$ci w zatrudnieniu pracownikow:

1. W przypadku braku kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spetniajacych kryteribw ogtasza sie nastepny konkurs w
takim samym trybie.

2. W przypadku brakéw kandydatéw na wolne stanowisko lub nie spetniajacych kryteriéw ogranicza sie w drugim naborze
wymagania kwalifikacyjne wobec poszukiwanych pracownikéw, nastepnie po raz trzeci ogtasza sie rozpoczecie
procedury rekrutacyjne;.

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

4. W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej zrezygnuje z podjecia pracy,

Zarzad ma mozliwo$¢ zatrudnienia kolejnej osoby z listy kandydatow.

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

6. W celu uniknigcia zaktécen w funkcjonowaniu Biura Stowarzyszenia Cztonkowie Zarzadu swojg pracg zapewniajg
prawidtowe jego funkcjonowanie.

o
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Opis stanowisk prezentujacy podziat obowiazkow i zakres odpowiedzialno$ci oraz wymagania konieczne i

pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy

OPIS STANOWISKA PRACY
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Biura

1.Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

2. Podlegtos¢ stuzbowa
3. Czas pracy

4, Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i obowiazkow.

5. Wymagania konieczne

Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

Zgodnie z Regulaminem Pracy

Odpowiedzialnos¢ za:

Prawidtowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadan Stowarzyszenia w oparciu o uchwaty
Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy.
Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkdw.
Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepisdw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informagii.
Przestrzeganie przepisoéw 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 pdzn. zm.).

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawarte;
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 urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw, szczegoinie
do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowiazkow:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia oraz gromadzenie aktéw prawnych regulujgcych
dziatalno$¢ Stowarzyszenia,

przygotowywanie tematyki i materiatow na posiedzenia wiadz Stowarzyszenia,

obstuga organizacyjna posiedzen wszystkich organéw Stowarzyszenia,

opracowywanie materiatéw informacyjnych i problemowych z zakresu dziatania Biura,
wydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji pracy Biura,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezacych zadan i obowigzkdw
pracownikéw Biura,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy kontrolne w
odniesieniu do catoksztattu dziatalno$ci Biura,

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspétuczestniczenie w systemie szkolen;

nadzér nad obstugg wnioskéw,

zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu

Wyksztatcenie: Wyzsze magisterskie.

Praktyka zawodowa: co najmniej 2-letni staz pracy w organizacji pozarzadowej na
stanowisku kierowniczym.

Wymagania konieczne:
posiadanie wiedzy i doswiadczenia do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o
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6. Wymagania pozadane

7. Wymagane dokumenty
i oSwiadczenia

8. Cechy osobowosci

9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

zasiegu regionalnym lub lokalnym

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
posiadanie wiedzy na temat PROW 2014-2020,

posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomos¢ procedur administracyjnych,

znajomos¢ zagadnien z zakresy Prawa Pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

umiejetno$¢ obstugi programéw uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie w sporzgdzaniu wnioskéw o dofinansowanie z funduszy unijnych i innych
zrodet,

doswiadczenie w przygotowaniu niezbednych dokumentéw strategicznych do prawidtowej
absorpciji Srodkéw pomocowych,

do$wiadczenie w rozliczaniu uzyskanych srodkéw pomocowych,

do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

Prawo jazdy kat. B

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

kopia dowodu osobistego lub odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
zyciorys i list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaci

bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetno$¢ zarzadzania zespotem,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,
samodzielno$é,

systematycznos¢,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetno$¢ pracy w zespole.

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: doradca ds. projektéw — 2 stanowiska pracy

1.Komérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

2. Podlegtos¢ stuzbowa
3. Czas pracy

4. Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i obowiazkoéw.

Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

Zgodnie z Regulaminem Pracy

Odpowiedzialnos¢ za:

Kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw, pomoc przy przygotowywaniu wnioskéw,
realizacji i rozliczeniu operacji/projektow, w tym rowniez projektéw grantowych.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.
Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informacii,
Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
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5. Wymagania konieczne

6. Wymagania pozadane

7. Wymagane dokumenty
i oSwiadczenia

8. Cechy osobowosci

9. Kopie innych
dokumentow i
oswiadczenia

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

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawarte;
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 urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szczegéinie
do réwnouprawnienia, czyli rbwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowiazkow:

obstuga zwigzana z naborami wnioskdw sktadanych w ramach realizacji Strategii Rozwoju
Lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ na lata 2016-2023,

udzielanie potencjalnym Beneficientom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowania i sktadania wnioskéw o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnosé,
prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci ofrzymania
dofinansowania w ramach strategii rozwoju lokalnego,

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatno$¢ Stowarzyszenia,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

koordynowanie projektow wspétpracy,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacjg projektow,

realizacja, nadzor, monitorowanie i rozliczanie projektow grantowych.

Wyksztatcenie: co najmniej wyzsze zawodowe

Praktyka zawodowa: co najmniej roczny staz w pracy w organizacji pozarzadowej na
podobnym stanowisku

Wymagania konieczne:

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,

posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,

znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,

znajomo$¢ procedur administracyjnych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

umiejetno$¢ obstugi programdw uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

Prawo jazdy kat. B

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetione umysinie,

kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
zyciorys i list motywacyjny,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

samodzielno$¢,

systematycznose,

komunikatywnosg,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetno$¢ pracy w zespole.

kopie $wiadectw pracy lub zadwiadczen zatrudnieniu,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.
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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. organizacyjno-informacyjnych

1.Komérka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

2. Podlegtos¢ stuzbowa
3. Czas pracy

4, Zakres
odpowiedzialnosci
uprawnien i obowiazkoéw.

5. Wymagania konieczne

Dyrektor Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kurpsie Razem”

Zgodnie z Regulaminem Pracy

Odpowiedzialnos¢ za:

Obstuge kancelaryjng biura, informacje i promocje dziatarn zwigzanych z funkcjonowaniem
Stowarzyszenia.

Prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnos$ci i obowigzkéw.
Prawidtowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawng obstuge zgtaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej informaciji,
Przestrzeganie przepisoéw 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 pdzn. zm.).

Uprawnienia do:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawarte;
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 urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw, szczegoinie
do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mgzczyzn w zakresie pracy.

Zakres obowiazkow:

prowadzenie dziatan informacyjnych i organizacyjnych zwigzanych z obszarem objetym
strategig rozwoju lokalnego, realizacjq strategii oraz dziatalno$cig Stowarzyszenia,
prowadzenie spraw kancelaryjnych i biurowych,

udzielanie informacji o dziatalno$ci Stowarzyszenia - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

przygotowywanie udziatu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promociji Stowarzyszenia,
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia,
przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw materiatow promocyjnych,

organizowanie szkolen, spotkan, konferencji i innych wydarzen zaplanowanych przez
Stowarzyszenie,

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjq strategii rozwoju lokalnego,

iniciowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracq miedzyregionalng i
miedzynarodowg,

realizacja projektow Stowarzyszenia w zakresie organizacyjno-promocyjnym,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura Stowarzyszenia.
Wyksztatcenie: co najmniej wyzsze zawodowe

Praktyka zawodowa: co najmniej sze$ciomiesigczny staz w pracy w organizaci

pozarzadowej na podobnym stanowisku

Wymagania konieczne:

posiadanie wiedzy i doswiadczenia do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o
zasiegu regionalnym lub lokalnym

posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania,
posiadanie wiedzy na temat funduszy strukturalnych,
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znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,
znajomos¢ procedur administracyjnych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

6. Wymagania pozadane umiejetno$¢ obstugi programoéw uzytkowych systemu operacyjnego Windows,
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

7. Wymagane dokumenty kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

i o$wiadczenia o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetione umysinie,
kopia dowodu osobistego lub odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
zyciorys i list motywacyjny,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

8. Cechy osobowosci samodzielnose,
systematycznose,
komunikatywnos¢,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
umiejetno$¢ pracy w zespole.

9. Kopie innych kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen zatrudnieniu,

dokumentow i kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje.

oswiadczenia
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